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1. OBJETOY FINALIDAD

La finalidad del presente procedimiento es establecer la forma en que el Centro
Universitario EAE Barcelona, elabora, revisa, actualiza y mejora su Politica y Objetivos de
calidad, de modo que quede alineada con su Plan Estratégico y esté orientada a lograr la

satisfaccion de los distintos grupos de interés en relacion a sus expectativas.

Asi mismo, se determina el Manual de Aseguramiento y Garantia Interna de Calidad y

queda establecida la manera de difundir estos documentos a todos los grupos de interés.

2. ALCANCE DEL PROCESO

El presente documento se refiere al sistema de gestion de la calidad, que ha sido definido
de acuerdo con las directrices del programa AUDIT y es de aplicacion, tanto para la
definicion de politica y objetivos de calidad como para sus revisiones, al menos anuales,
tal y como se establece en el PGC16-Control de documentacién y registros y en Manual
de Aseguramiento y Garantia Interna de Calidad, y se aplica a todas las titulaciones

universitarias que se imparten en el Centro Universitario EAE Barcelona.

3. DEFINICION DE LA POLITICA DE CALIDAD

Para la elaboracién de la politica y objetivos de calidad se toman como referencia el plan
estratégico de EAE, los consejos y directrices del EEES y la informacién proporcionada
por el entorno y la sociedad, con especial atencion a las recomendaciones realizadas por

las agencias de calidad.

La Comision de Evaluacion de la Calidad y Acreditaciones es la encargada de elaborar la
politica y objetivos de calidad de la Escuela para su propuesta a la Comision de
Coordinacién Intracentros y su posterior aprobaciéon por el Director/a general y el

Decano o la Decana del Centro, en representacion del Comité de Direccion.

4. REVISION DE LA POLITICA DE CALIDAD

Anualmente, la Comision de Evaluacion de la Calidad y Acreditaciones es responsable de
iniciar el proceso de revision de la politica de Calidad del Centro, cuya responsabilidad

recae sobre el Comité de Direccion, y de comprobar que ésta esta desplegada a lo largo
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de la estructura documental y organizativa del Sistema de Aseguramiento Interno de
Calidad (SAIC) de la Escuela, que sigue siendo adecuada al compromiso de la Escuela con
la satisfaccion de los grupos de interés y la mejora continua de sus planes formativos, y
que no existen factores internos o externos de importancia que justifiquen un cambio en

la misma.

En esta revision de la vigencia del programa de calidad de la institucion, la Comision de
Evaluacion de la Calidad y Acreditaciones introduce las correcciones oportunas en el
programa, y si es preciso, establece las acciones correctivas/preventivas correspondientes
(PGC15- Gestion de no conformidades, acciones correctivas y preventivas). Del mismo
modo, revisa las acciones de mejora establecidas, evaluando su grado de consecucion y

analizando las causas en el caso de no haber alcanzado los objetivos previstos.

Si como resultado del proceso de revision es necesaria la modificacion de la Politica y
Objetivos de Calidad, las actualizaciones deben ser aprobadas por el Comité de Direccion
y deben reflejarse en el documento Politica y Objetivos de Calidad para su posterior

difusion a todos grupos de interés, a través de la web y de la intranet de la Escuela.

5. DEFINICION Y REVISION DEL SAIC

En cuanto al Manual de Aseguramiento y Garantia Interna de Calidad (MAGIC) y toda
la documentacion interna que dimana del SAIC de la Escuela, estos siguen los mismos
pasos de desarrollo establecidos para la Politica y los Objetivos de Calidad. La Comision
de Evaluacion de la Calidad y Acreditaciones es la encargada de iniciar el proceso de
revision, siendo los responsables de cada uno de los procesos los encargados de la
revision, recogiendo y analizando los indicadores e informes de resultados de los

diferentes procesos (PGC14-Recogida, Anélisis y evaluacion de resultados).

Si el proceso de revision de los procedimientos da lugar a modificaciones éstas tendran
que ser revisadas por la Comision de Evaluacion de la Calidad y Acreditaciones para su
propuesta a la Comision de Coordinacion Intracentros y posterior aprobacién en el

Comité de Direccion (PGC16-Control de documentacion y registros).

El canal de difusion del SAIC es el Campus virtual (intranet) y la pagina web de la
Escuela, siendo accesible a la comunidad universitaria de EAE y a toda la sociedad en

general.
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6. DIFUSION E IMPLANTACION DE LA POLITICA Y SISTEMA DE
CALIDAD

El Director o Directora de la Unidad Técnica de Calidad de la Escuela es la persona
responsable de la custodia de la Politica de calidad aprobada por el Comité de Direccion

y firmada por el Director General, como tltimo responsable de los Organos de Gobierno.

Del mismo modo, el Director o Directora de la Unidad Técnica de Calidad de la Escuela
debe asegurar que la politica y objetivos de calidad quedan reflejados en el SAIC, asi
como su difusion a todos los grupos de interés, mediante la pagina web del centro,
actualizdndolos cada vez que se modifiquen (PGCi3-Informacién puablica y

transparencia).

La participaciéon de los grupos de interés queda garantizada mediante el acceso a la
informacion publicada en la web, los canales de participacion disponibles (ver PGC15-
Gestion de no conformidades, acciones correctivas y preventivas) y la participaciéon de
los mismos en las Comisiones de Aseguramiento de Calidad de las distintas titulaciones

y en el Consejo Asesor Académico.

7. REGISTROS ASOCIADOS

Identificacién del Soporte del . Tiempo de
. . Custodia .,
registro archivo conservacion
Politica y Objetivos de Informatico Unidad Técnica de Indefinido
Calidad Calidad
Documentos del SAIC Informatico Unidad Técnica de Indefinido
Calidad
Actas de la Comisién de | Informatico Vicedecanato de Calidad | 3 afios
Evaluacion de la Calidad y Acreditaciones
y Acreditaciones
Actas Comision de Informaético Vicedecanato 3 afios
Coordinacion responsable de la
Intracentros administraciéon y la
planificacién
Actas Comité de Informatico Secretaria direccion 3 anos
Direccion general
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Identificacion del Soporte del . Tiempo de
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registro archivo conservacion
Informe de Indicadores y| Informatico Comision de Evaluacion | 5 afios
propuestas de mejoras dela Calidad y
Acreditaciones

8. ANEXOS

» FGCo1.01-Aprobacién responsables procedimientos de garantia de calidad
» FGCo1.02-Alineacion SAIC vs AUDIT
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RESPONSABLES DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
ASEGURAMIENTO DE CALIDAD DEL CENTRO DE EDUCACION SUPERIOR
EAE BARCELONA
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1. Cémo el Centro define su politica y objetivos de calidad.

2. Como el Centro garantiza la calidad de sus programas formativos.

3. Cémo el Centro orienta sus ensefianzas a los estudiantes.

4. Cémo la Universidad y/o Centro garantiza y mejora la calidad de su personal académico.

5. Como la Universidad y/o Centro gestiona y mejora sus recursos y servicios.

6. Como el Centro analiza y tiene en cuenta la informacién de los resultados que obtienen los procesos del Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad

(SAIC)
7. Como la Universidad publica informacion sobre titulos y otras actividades realizadas.

8. Como el Centro garantiza el mantenimiento y actualizacién del Sistema de Gestion de Calidad.

Centro adscrito a:

UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA
BARCELONATECH
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1. OBJETOY FINALIDAD

Este proceso define como la Escuela disefia, implanta y desarrolla sus programas
formativos, con el fin de cumplir con las garantias de calidad y con la normativa vigente
marcada por los organismos oficiales en materia de educacion superior y la Universitat
Politecnica de Catalunya de la que el Centro Universitario EAE Barcelona es centro

adscrito.

Se define también cémo se analizan los resultados de la evaluacion, se corrigen las
desviaciones de la planificaciéon, se implantan propuestas de mejora en los planes de
estudios y la organizacion de la docencia y como se extinguen las titulaciones en caso de

que los resultados asi lo recomienden.

De esta forma, el presente procedimiento tiene un doble objetivo. Por un lado,
determinar la sistematica por la que la institucion disena titulos, asegurando que cumple

con las directrices del EEES en esta direccion:

» Planificacion formativa coherente con la realidad profesional.

» La centralidad del estudiante y la satisfaccion de los resultados de aprendizaje

planificados.
» La formacion basada en competencias como garantia de un egreso efectivo.
» Desempeno de las guias de aprendizaje.
Y por otro lado, asegurar que se establecen los mecanismos apropiados para revisar y

mejorar de manera continua la oferta formativa de los titulos universitarios ofrecidos por

esta Escuela.

2. ALCANCE DEL PROCESO

El presente documento es de aplicacion al disefio, planificacion, implantacion,
evaluacion y extincion, si corresponde, de todas las titulaciones universitarias que se

imparten en el Centro Universitario EAE Barcelona.
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3. IDENTIFICACION DE NECESIDADES Y DEFINICION DE LA
OFERTA FORMTIVA

Como paso previo al disefio de la oferta formativa de EAE, el Comité de Direccién
identifica las necesidades formativas del entorno, por medio de la informacion
recabadada a través de los diferentes colectivos interesados. En efecto, para dicha
deteccion se utilizan los resultados académicos de cursos anteriores, las
recomendaciones aportadas por el Consejo Asesor Académico, las propuestas de los
Directores de Programa canalizadas a través de la Comisién de Coordinacion
Intracentros por parte de los Directores de area de conocimiento, asi como los resultados
obtenidos de los diferentes analisis de mercado y competencia (nacionales e

internacionales) liderados por el Departamento de Marketing y Comunicacion.

Concretamante, para la identificacion de las titulaciones que la sociedad esta

demandando, se recoge informacién de:

» Colectivos profesionales (Colegios profesionales, Asociaciones, etc.) que
necesiten una ruta formativa universitaria que refleje el ejercicio de su profesiéon

y que incluyan a los egresados de los titulos propuestos en sus colectivos.

» Profesionales que necesiten una ruta formativa universitaria que refleje el

ejercicio de su profesion.
» Nuevas necesidades de profesionales con una formacién especializada.

» Titulaciones que ya existen en el mercado teniendo en cuenta la oferta y demanda

de estudiantes de esas titulaciones.

Una vez identificados los intereses internos y externos, el mismo Comité de Direccion
determina la oferta formativa de EAE, teniendo en cuenta para ello la disponibilidad de
los recursos materiales, del personal docente e investigador (PDI) y del personal de

administracion y servicios (PAS).

4. DISENO Y VERIFICACION DE LOS PROGRAMAS FORMATIVOS

En caso de que la oferta formativa implique una nueva titulacion, el Secretario o

Secretaria general de EAE o el Director o Directora de la Unidad Ténica de Calidad, como

PGCo2-Ed.o 4
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paso previo al disefio del Plan de Estudios de la nueva titulacion, solicita la aprobacion

por parte de la Universitat Politecnica de Catalunya (UPC)

Si la Universidad acepta la nueva propuesta de titulacion, la Comision Académica
nombra una Comision delegada de la Comision Académica para la elaboraciéon de la
memoria de verificacion, donde se proponga el plan de estudios del programa formativo,
se justifique su apertura y se definan los objetivos y competencias, la asignaciéon de
créditos a las materias, los criterios generales de evaluacion de las asignaturas, los
resultados de aprendizaje esperados y los recursos materiales y personales disponibles.
El plan de estudios propuesto debe ser aprobado por el Director del Programa, el
Director del area de conocimiento y el Vicedecano o Vicedecana a cargo de los estudios

de grado o postgrado, segin corresponda.

Esta Comision delegada de la Comision Académica puede, a su vez, recurrir al Consejo
Asesor Acedémico, que aporta una vision profesional del sector, a las opiniones del
personal docente e investigador del centro y de exalumnos, a través de la asociacion

Alumni, y a los documentos y directrices para el disefio de titulos oficiales.

La memoria de verificacion se presenta en Comision Académica para su aprobacion final
y, a continuacion, la Unidad Técnica de Calidad es quien se encarga de llevar a cabo los
tramites de gestion con el partner académico para la verificacion de la nueva titulacion

por parte de la Agencia de Calidad autonémica correspondiente.

5. IMPLANTACION DE LOS PROGRAMAS FORMATIVOS

Teniendo en cuenta el calendario de implantacion propuesto en la memoria de
verificacion de la nueva titulacion, se llevan a cabo las siguientes fases previas a la

implantacion de la titulacion:

» Inclusion del nuevo plan de estudios en los aplicativos de Gestion Interna (ERP

Académico), a cargo del area de Programacion Académica de la Escuela.

» Preparacion del manual de admisiones con informaciéon completa y actualizada de

la nueva oferta formativa del Centro, a cargo del area de Programaciéon académica.

» Preparacion del Plan de formacion para el personal Admisiones, por parte del

PGCo2-Ed.o 5
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Director del Departamento de Admisiones de la Escuela.

» Preparacion del contenido web relativo a la nueva titulacién en ajuste a los
estandares de publicidad y transparencia por parte de la Unidad Técnica de Calidad
(PGC13-Informacion publica y transparencia), con el fin de que el Departamento de
Marketing y Comunicacion pueda iniciar las acciones de difusién y promocién

aprobadas por el Comité de Direccion.

» Confecciéon y publicaciéon del calendario del programa por parte del area de
Programacion académica, en base al calendario académico e institucional de la

Escuela aprobado por la Comisién Académica.

» Propuesta del encargo docente a cargo del Director del Programa, en colaboracion
con el Vicedecano o Vicedecana a cargo de los estudios de grado o postgrado para su

aprobacion en Comision Académica.

» Elaboracion, por parte del Director del Programa de la guia docente del programa,
con la supervision del area de Programacion académica y la aprobacion del
vicedecanato a cargo de la direccion de estudios de grado o postgrado, segin
corresponda, siguiendo las directrices marcadas por la normativa reguladora de los

planes docentes y las guias de programa de la Escuela.

» Elaboracion, por parte de los profesores o colaboradores docentes, de los planes
docentes de las asignaturas, en base al contenido reflejado en la memoria de
verificacion, al encargo docente aprobado, y a la normativa reguladora de los planes
docentes y las guias de programa de la Escuela, para su aprobacion por el Vicedecano
o Vicedecana a cargo de los estudios de grado o postgrado y su posterior elevacion a
los directores o directoras de area de conocimiento y publicacion por parte del area
de programacion académica, una vez comprobada su alineacion con la memoria de

verificacion de la titulacion.

Sumado a las fases previas y con el fin de garantizar la correcta implantacion de los

titulos, se han definido dentro del SAIC procedimientos especificos para:

» Tramitar todos los aspectos administrativos necesarios para la admision de

estudiantes (PGCo4-Acceso, admisiéon y matricula).

PGCo2-Ed.o 6
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» Apoyar y orientar a los estudiantes en el desarrollo de las ensenanzas (PGCos-
Acogida, soporte y orientacion a los estudiantes de nuevo ingreso, PGC10-Plan de
accion tutorial) y en su incorporacion al mundo profesional (PGCo7-Actividades

académicas complementarias).

> Sistematizar el desarrollo de las titulaciones (PGCo6-Desarrollo de la

ensefnanza).

» Gestionar las practicas externas (PGCo8-Practicas externas) y la movilidad de

estudiantes (PGC09-Gestion de la movilidad).

» Garantizar los recursos humanos y técnicos necesarios (PGC11-Gestion del

personal docente e investigador y personal de administracion y servicios).

6. SEGUIMIENTO Y MODIFICACION DE LOS PROGRAMAS
FORMATIVOS

La Comisiéon de Aseguramiento de Calidad del Titulo, aprobada por la Comisién
Académica, es responsable del seguimiento anual de la titulacion, a partir de la
informacion recopilada de todas las partes implicadas en el proceso de formacion
(Admisiones, Servicio al estudiante o Coordinacion de programas, Secretaria Académica,
Carreras profesionales, estudiantes, empleadores...), y de los resultados de los siguientes

informes e indicadores de rendimiento académico:

» Indicadores de resultados de los procesos de aprendizaje, especificos al proceso

PGC14-Recogida, Anélisis y evaluacion de resultados.

» Informes de seguimiento de la docencia, elaborados de acuerdo con el proceso

PGCo6-Desarrollo de la ensefianza.

> Incidencias quejas o sugerencias recibidas y tramitadas de acuerdo al PGC15-

Gestion de no conformidades, acciones correctivas y preventivas.

» Indicadores de resultados de los procesos implicados en el desarrollo de los
programas formativos, especificados en los procesos anteriormente

mencionados.

PGCo2-Ed.o 7
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Dicho seguimiento da lugar al Informe de Seguimiento Anual de la titulacion (ISA),

donde se recogen los principales resultados y se proponen acciones de mejora.

Este informe se hace llegar a la Comision de Evaluacion de la Calidad y las
Acreditaciones, quien puede proponer acciones de mejora en los procesos implicados en
el desarrollo de los programas formativos, en caso de que lo crea necesario. Finalmente,
el informe se eleva a Comision Académica y a Comité de Direccién y se difunde a todos

los grupos de interés de acuerdo con el PGC13-Informacién publica y transparencia.

En caso de que el seguimiento de las titulaciones derive en acciones de mejora que
supongan una modificacion de memoria y tras la aprobacion de éstas por parte de la
Comisiéon Académica y el Comité de Direccién, la Unidad Técnica de Calidad del centro
es la responsable de liderar el proceso de modificacion, junto con la colaboracion del

resto de miembros de la Comisiéon de Aseguramiento de Calidad del Titulo.

7. RENOVACION DE LA ACREDITACION DE LOS PROGRAMAS
FORMATIVOS

El proceso de acreditacion se lleva a cabo por la Comision de Aseguramiento de Calidad
del Titulo. La realizacion de la acreditacion de una titulacion se realiza a los 4 anos para
los titulos de Postgrado (Master) y de 6 anos para los titulos de Grado, tras la
implantacion efectiva de un titulo. Para ello se siguen las directrices dadas por el partner

académico y las directrices marcadas por los organismos reguladores.

8. REVISION DE LA OFERTA FORMATIVA Y EXTINCION DE
PROGRAMAS FORMATIVOS

Los resultados expuestos en el ISA de las titulaciones permite al Comité de Direccion la
revision de la oferta formativa. Cuando dichos resultados indiquen que la demanda no
cumple con las expectativas en relaciéon a un titulo o que el titulo requiere una
renovacién, se determinara si el plan de estudios o el titulo debe extinguirse o no,

poniéndolo en conocimiento de todos los colectivos implicados, en caso afirmativo.

Asimismo, si corresponde, desde Secretaria General se valida el calendario de extincion

del titulo con el fin de garantizar a los estudiantes la continuidad de los estudios hasta su

PGCo2-Ed.o 8
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completa extincion. Por su lado, desde el area de Coordinacion de programas, adscrita al
vicedecanato de Servicio al estudiante, se llevan a cabo las acciones oportunas para que

se doten de estas garantias a los estudiantes.

El calendario de extincion se eleva al Consejo de Gobierno de los partners académicos
para su aprobacion y se difunde a los grupos de interés para poder, finalmente, ejecutarlo
de manera efectiva, eliminando el plan de estudios de la oferta formativa de EAE y de sus
partners académicos, y en su caso, estableciendo las posibles convalidaciones o

reconocimientos con otras titulaciones cuando proceda.

9. REGISTROS ASOCIADOS

Los siguientes registros y evidencias generados por el presente procedimiento y que
evidencian la efectiva implantacion del mismo, se gestionan segin el PGC16-Control de

documentacion y registros.

Identificacion del registro | Soporte del archivo Custodia R ED d?
conservacion

Actas Comision Académica Informaético Umdad Técnica 3 afos
de Calidad

Actas Comité de Direccion Informatico (Si'ecretg’rla 3 anos

ireccion general
' ) Responsable area

Oferta académica Informatico marketing y Anual
comunicacién

Memorias de verificacion de " Unidad Técnica .

. . Informaético . Indefinido

titulaciones de Calidad

Planes de estudios Informatico Progyarr.lamon Indefinido
académica

Normativas académicas Informaético Umdafl Tecnica Indefinido
de Calidad

Gl}las docentes de las Informatico Progl:an}ac1on Indefinido

asignaturas académica

Encargo docente Informatico Progl"arr.lamon 5 afios
académica

PGCo2-Ed.o 9
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Identificacion del registro | Soporte del archivo Custodia LD d?
conservacion
Informes de seguimiento de Informatico Unidad Técnica afios
las titulaciones de Calidad 5
Responsable area
Memoria anual Informatico / Papel marketing y 5 afios
comunicacion

10. ANEXOS

» FGCo02.01-Comision de Aseguramiento de Calidad de la Titulacién

» FGCo2.02-Ficha de evaluaciéon de programa
» FGCo2.03-Plantilla de Plan de Mejoras
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11. FLUJOGRAMA

PGCo2-Diseiio, Implantacion y Aseguramiento de la Calidad de los Programas
Formativos

Entradas

Plan estratégico de EAE _|
. —

Proceso

-

Informe de seguimiento
anual (ISA)

Datos Dept.
Marketing y
Comunicacién

Propuestas
grupos de
interés
(Comision de
Coord.
Intracentros

PGC14-Recogida,

Andlisisy evaluacién de | [—
resultados

Opiniones
Consejo Asesor
Académico,
PDIs, egresados

v

Identificacion necesidades formativas

Comité de direccién

|

Salidas

p| Ofertaformativa

Determinacién/modificacién de la oferta
formativa

Comité de direccion

Acta reunion

¢Implica nueva
titulacién?

Si

|

Solicitud de nueva titulacion a la Universidad
de adscripcion

Secretario/a general o Director/a Unidad
Técnica de Calidad

@._N

éSe acepta?

Si

A 4
Nombramiento Comisién delegada de la
Comision académica para la elaboracion de la
memoria de verificacién

Comité de Direccién

Acta reunién

Comisién académica

A 4

Directrices para
el disefio de
titulaciones

Elaboracién del Plan de estudios de la nueva
titulacion

Comision delegada de la Comisién académica

v

Aprobacidn de la Memoria de verificacion de
la nueva titulacién

Comisién académica

P Comisién académica

Acta reunién

éSe aprueba?

Si
A 4

P! Comisién académica

Memoria de

Envio de Memoria de verificacién a la
Universidad de adscripcion

P verificacién

3| Plan de estudios

Unidad Técnica de Calidad

A

Introduccidn Plan de estudios en Aplicativo

\/\

VERIFICA Aplicativo
Universidad de adscripciéon VERIFICA MEC
(=]
o
c
0
7
s
(]
>
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Entradas Proceso Salidas

Informe provisional
Evaluacion del Plan de estudios de la Solicitud de

» Verificacion de Plan
de Estudios oficial

Agencia de evaluacion

éSe requiere
alegacion?

No

¢Elinforme es

Autorizacién CCAA
favorable? g

Difusién del Plan de Estudios para su
implantacién una vez se tenga la Autorizacion
de la CCAA
Comision académica
I

v

Inclusion del nuevo Plan de Elaboracién de la guia

Estudios en el Sistema de docente del programa
Gestién Académica

Director programa

.

Programacién académica

Inclusién del nuevo Plan de Aprobacién de la guia
Estudios en el Manual de N docente del programa
L o
admisiones Vicedecanato direccion
Autorizacién CCAA Programad(ln académica estudios
I Planificacién temporal del éSe aprueba?
Calendario
programa
académico i <
institucional Programacion académica Si

h 4
$ Elaboracién planes docentes
asignaturas

Aprobacién Planificacion

Profesores / Programacion

Encargo docente temporal del programa académica
aprobado por . — No v
Comisiénacadémica Comision académica —
Aprobacién planes docentes
w asignaturas

No Vicedecanato direccién
Se aprueba? estudios / Direccién area
conocimiento

Si
v

Formacion a Dept. éSe aprueba?
Admisiones

Direccién Dept. Admisiones a
l Preparacion contenido web

Unidad Técnica de Calidad
PGCO3-Perfil de ingreso

y captacion de +
estudiantes

PGC13-Informacién
publicay transparencia

Version 00
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Entradas Proceso Salidas

PGCO04-Acceso,
admision y matricula

éSe tratade un
Si programa de grado?

| -

PGC05-Acogida,
soporte y orientacién a
los estudiantes de
nuevo ingreso

‘ PGCO05-Acogida,
soporte y orientacién a
PGC10-Plan de accién P e
- los estudiantes de
tutorial .
nuevo ingreso

I I
v

PGCO6-Desarrollo de la
ensefianza

|

PGC14-Recogida,
Andlisis y evaluacion de
resultados

|

Seguimiento anual del titulo

Comision de Aseguramiento
de la Calidad del titulo

Ficha evaluacion l
programa Seguimiento anual del titulo
»| Comision de Aseguramiento
Plantilla Plan de de la Calidad del titulo
mejoras
Revision ISAy Plan de
mejoras
Comision de Evaluacion de la Informe de
Calidad y las Acreditaciones .| seguimiento anual
g (1SA)
Aprobacion ISA y Plan de
MEjords »| Plan de mejoras
Comisién académicay
Comité de direccién
l Acta reunion
»{ Comision académica
Difusién resultados
Unidad Técnica de Calidad
8 s mplica modificacioi N
= de la memoria?
:©
0
—
(]
>
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PGCo2-Diseiio, Implantacion y Aseguramiento de la Calidad de los Programas
Formativos

Entradas Proceso Salidas

Solicitud de modificacién a la Universidad de
adscripcion

Unidad Técnica de Calidad

lfsi éSe acepta? Nul

Elaboracién del Informe de Revision Plan de mejoras
modificacién

—p| Unidad Técnica de Calidad /
Unidad Técnica de Calidad Comisién de Evaluacion de la
Calidad y Acreditaciones

y
Aprobacidn del informe de A
modificaciéon Aprobacién Plan de mejoras

Directrices para
la modificacion
de titulaciones

Plan de mejoras

Comision académica

Comisién académicay
Comité de direccién

Acta reunién
Comisién académica

il

éSe aprueba?

Si

v

Envio de Memoria de
verificacién a la Universidad Informe
de adscripcion T > modificacion
Unidad Técnica de Calidad
A 4 Si
Introduccion de la No
Modificaicén en Aplicativo ' Aplicativo
VERIFICA MODIFICA
Universidad de adscripcion
Informe de
Evaluacion de la
Evaluacion de la Solicitud de
modificacién I N »  Modificacion de
Agencia de evaluacion Plan de Estudios
oficial

éSe requiere
alegacion?

¢Elinforme es
favorable?

Si
A 4

Difusion de la Modificacion

Unidad Técnica de Calidad

Version 00
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Entradas

Proceso Salidas

Determinacion del calendario y del Plan de
extincién de la titulacion

Secretaria general y Vicedecanato de Servicio
al estudiante - coordinacidn de programas

|

Aprobacién del calendario y plan de extincion Acta reunién
o o | Comision académica
Comision académica
No

éSe aprueba?

No
Si
v
Ratificacion del cal'ent.ifarlo y del Plan de Acta reunion
EXEGIoN P Comité de direccion
Comité de direccion
éSe aprueba?
Si
A 4
Comunicacién de la extinciéon al Consejo de
Gobierno de la Universidad partner
Secretaria general
l Calendario de
PGC13-Informacion Difusion del calendario y del plan de extincién g Extine on
publicay transparencia Programacién académica
Plan de extincion de
l la titulacién

Ejecucion y control del plan

Vicedecanato de Servicio al estudiante -
coordinacién de programas, Director del
programa

Version 00
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COMPOSICION DE LA COMISION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
DEL [NOMBRE TITULACION]

Fecha de aprobacion del Comision Académica:

Cargo Nombramiento

Responsable de la UTC del centro

Asesor/a de calidad del centro

Decano/a

Vicedecano/a responsable de la titulacion

Director/a de programa

Coordinador/a de programa

Servicio al estudiante

Representante del profesorado

Representante del estudiantado

Secretario general

Nota: Podran afadirse mas personas en funcién de las necesidades de cada centro y cada
titulacion.

Centro adscrito a:

UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA
BARCELONATECH "
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FICHA DE EVALUACION DEL [NOMBRE DE LA TITULACION]

DIMENSION 1: GESTION DEL TiTULO

1. Despliegue del Plan de Estudios

El plan de estudios se ha
implantado segin la Memoria de
Verificacion/Modificacion:

La planificacion de las
asignaturas es la recogida en la
Memoria de
Verificacion/Modificacién

Los alumnos disponen de la
informacion de las asignaturas y
los profesores que las van a
impartir con suficiente
anticipacion.

Centro adscrito a:

UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA
BARCELONATECH
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e ¢Se adecuia alo
¢Existe
. ., que aparece en
informacion que 1 iad
ELEMENTOS A VALORAR o ety 4 memoria de Observaciones

verificacion?

Si | Parcial | No | Si | Parcial | No

Las materias y asignaturas se
suceden de acuerdo con un
criterio légico que atiende a su
contenido, n° de ECTs...:

Las actividades formativas son
adecuadas

La metodologia es adecuada
(alineada a la memoria y a la
titulacion)

Las guias docentes son adecuadas
(recogen todos los extremos
necesarios y estan completas)

Se refleja en ellas el caracter
préactico de la ensefianza:

Los sistemas de evaluacion son
adecuados

Los criterios de evaluacion de las
asignaturas son los establecidos en
la Memoria de
Verificacion/Modificacion

Los criterios de evaluacion de las
asignaturas son los establecidos en
la Memoria de
Verificacién/Modificacion

Se incluye la evaluacion de la parte
préactica de la asignatura

Existen convocatorias
preestablecidas de examenes.

Existe un sistema preestablecido
de comunicacién de las
calificaciones:

Existe un sistema preestablecido
de revision de calificaciones por
parte de los alumnos

Centro adscrito a:

UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA
BARCELONATECH 5
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verificacion?

Si | Parcial | No | Si | Parcial | No

Los materiales facilitados a los
alumnos son completos y
adecuados.

Las practicas externas son
adecuadas (normativa alineada
con partners)

El nimero de alumnos por grupo
es (segin memoria...)

La ratio profesor/alumno es..
(Segin memoria)

Se imparten asignaturas (no
seminarios o conferencias)
conjuntamente a varios grupos

Existen horarios y profesores
suficientes que demuestran lo
anterior

La normativa de permanencia se
cumple?

El reconocimiento y transferencia
de créditos se cumplen? (Ajustado
a la normativa de los partners)

2. Mecanismos de coordinaciéon

La coordinacion horizontal es
adecuada (tal y como esta recogida
en memoria)

La carga de trabajo es adecuada

(se evidencia planificacion
por parte de los responsables
de forma coordinada)

Los contenidos teoérico-practicos
son adecuados (se adaptan al
programa y la satisfaccion de las
competencias planificadas)

La coordinaci6n vertical es
adecuada

Centro adscrito a:

UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA
BARCELONATECH 3
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informacion que 1 iad
ELEMENTOS A VALORAR o ety 4 memoria de Observaciones

verificacion?

Si | Parcial | No | Si | Parcial | No

La coordinacion entre las
asignaturas es adecuada:

Existen mecanismos formales
para detectar y reducir los
solapamientos y su informacién es
recogida y sistematizada).

Se toman las medidas oportunas
para reducir los solapamientos.

¢Existen actas que lo demuestran?

Existe una figura de coordinador
entre cuyas funciones esta el
anélisis y la propuesta de medidas
correctoras de los solapamientos

Los métodos de evaluacidn estan
coordinados

La coordinacion Intercentros es
adecuada:

La coordinacion de las practicas
externas es adecuada

La modalidad de imparticion es la
aprobada.

3. Criterios de admision

El proceso de admision esti
claramente definido y publicado
en la pagina web:

Se comunica a los alumnos
preinscritos su aceptacion en el
programa

perfil de ingreso se adectia a lo
recogido en la Memoria de
Verificacién/Modificacion

Todos los alumnos cuentan con el
titulo de Licenciado o Graduado
correspondiente con anterioridad
al inicio del curso (para el caso de
programa Master)

Centro adscrito a:

UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA
BARCELONATECH 4
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El n° de alumnos matriculados
supera lo recogido en la Memoria
de Verificaciéon/Modificacion

En caso de superarse lo aprobado
en la Memoria de
Verificacién/Modificacion, se han
incrementado proporcionalmente
los recursos materiales y
personales (profesorado y PAS):
SI.

El exceso de alumnos
matriculados afecta al
cumplimiento de las practicas
externas:

Existen complementos
formativos: NO. / SI, y se adectian
alo recogido en la Memoria de
Verificacion/Modificacion:

Centro adscrito a:

UNIVERSITAT POLITECNICA

DE CATALUNYA
BARCELONATECH
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Criterio 2. INFORMACION Y TRANSPARENCIA

Estandar de evaluacién: la institucion dispone de mecanismos para comunicar de manera adecuada a
todos los grupos de interés las caracteristicas del programa y de los procesos que garantizan su calidad.

¢Se adecua alo

¢Existe
. .’ que aparece en
informacion que 1 iad
ELEMENTOS A VALORAR o mril ety a4 memoria de Observaciones

verificacion?

Si | Parcial | No | Si | Parcial | No

¢APARECE EN LA PAGINA WEB?

1. Descripcion del Titulo

La denominacién correcta del
titulo

Las universidades participantes (si
se trata de un titulo conjunto)

Que el titulo capacita a profesion
regulada (si procede)

El centro de imparticion del titulo

EI N° total de ECTS

La modalidad de ensefianza
verificada (presencial,
semipresencial y/o a distancia)

El idioma/s en el que se imparte

La normativa sobre permanencia

La normativa sobre
reconocimiento y transferencia de
ECTS

El ntimero de plazas verificadas

2. Acceso a estudios y admision

El perfil de ingreso recogido en la
Memoria de verificacién

De forma clara, los criterios de
admision al titulo

Los complementos de formacién
previstos en la Memoria

Centro adscrito a:

UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA
BARCELONATECH 6



verificacion?

Si | Parcial | No

Si | Parcial | No
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e ¢Se adecuia alo
¢Existe
q oo que aparece en
informacion que 1 iad
ELEMENTOS A VALORAR T e (e 4 memoria de Observaciones

3. Plan de Estudios

Las guias docentes de todas las
asignaturas

al profesor responsable?

3.a. Las Guias docentes especifican ...

el caracter de la asignatura?

el n° de ECTS?

las actividades o metodologias
formativas?

los criterios de evaluaciéon?

las competencias o resultados
de aprendizaje previstos?

4. Personal académico

Informacion sobre el personal
académico vinculado al titulo

5. Practicas externas

Informacion sobre las practicas
externas® (obligatorias)

6. Sistema de Aseguramient

Informaci6n sobre la
organizacién, composiciéon y
funciones del SIGC

o de Calidad (SAIC)

Informacién sobre los principales
resultados del titulo

1 Para los titulos que las incluyan, la informacion se referira a los convenios con entidades publicas o privadas, sistema
de tutorias, sistemas de solicitud, criterios de adjudicacion, etc.

Centro adscrito a:

UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA
BARCELONATECH
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El buzén de quejas 'y
reclamaciones o similar e
informaci6n sobre el
procedimiento de atencion de las
mismas

Informacién sobre la insercién
laboral de los graduados

Informes de los procesos de
verificacion y seguimiento

Informacién sobre horarios, aulas,
calendarios de exdmenes, etc.

Centro adscrito a:

UNIVERSITAT POLITECNICA

DE CATALUNYA
BARCELONATECH
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Criterio 3. SISTEMA DE ASEGURAMIENTO INTERNO DE CALIDAD

Estandar de evaluacién: la institucion dispone de un sistema de garantia interno de calidad formalmente
establecido e implementado que asegura, de forma eficaz, la mejora continua del titulo

ELEMENTOS A VALORAR

¢Existe informacion
que lo evidencie?

Si Parcial | No

Observaciones

Funcionamiento, efectividad y representatividad de la Comisién de Aseguramiento de

Calidad (CAC)

¢La Universidad / Centro tiene
certificado el Sistema de Garantia
de Calidad (ISO 9001, AUDIT)

¢Se aporta algtin informe o
documento con objetivos a
realizar durante el curso
académico para la mejora del
titulo?

¢Las actas u otro tipo de
documentacion aportada por la
universidad acreditan que la
Comision de Calidad se retine
periédicamente?

En la documentacion anterior, ése
encuentran representados todos
los grupos de interés: personal
académico, PAS y estudiantes?

¢El titulo dispone de informacion
actualizada de indicadores de
seguimiento?2

¢Las actas (u otra documentacion
disponible) permiten afirmar que
se lleva a cabo un anélisis de los
indicadores disponibles?

¢Se recogen en las actas, informes,
o memorias de seguimiento
interno acciones, planes o
propuestas de mejora del titulo?

2 Indicadores minimos: N° de plazas de nuevo ingreso ofertadas, N° de alumnos de nuevo ingreso matriculados,
Porcentaje de cobertura, Tasa de rendiemiento, Tasa de abandono, Tasa de eficiencia, Tasa de éxito y Tasa de graduacion.

Centro adscrito a:

UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA
BARCELONATECH
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¢Existe informacion
ELEMENTOS A VALORAR | 9uelo evidencie? Observaciones

Si Parcial | No

¢Se recogen en las actas, informes,
o memorias de seguimiento
interno el anélisis de las
sugerencias, quejas,
reclamaciones y felicitaciones del
titulo?

¢Se aporta alguna memoria o
documento de seguimiento
interno con el analisis de los
objetivos del curso académico?

2. Evaluacion y mejora de la calidad del profesorado

¢El titulo dispone de resultados de
encuestas a estudiantes que
permitan valorar su opinion sobre
la ensefanza y su satisfaccion?3

¢El titulo dispone de resultados de
encuestas al profesorado que
permitan valorar su opinion sobre
el titulo y su satisfaccion?

¢El titulo dispone de resultados de
encuestas a estudiantes que
permitan valorar su opinion sobre
las practicas curriculares y su
satisfaccién?4

¢El titulo dispone de resultados de
encuestas a estudiantes que
permitan valorar su opinion sobre
la movilidad y su satisfaccion?s

¢Existen resultados de estudios o
encuestas al PDI?

¢Existen resultados de estudios o
encuestas al PAS?

¢Existen resultados de estudios o
encuestas a egresados y/o
empleadores?

3 Revisar nimero o representatividad de las encuestas. Referente: minimo 10 encuestas 0 20% de respuestas.
4 Revisar nimero o representatividad de las encuestas. Referente: minimo 10 encuestas 0 20% de respuestas.
5 Revisar niimero o representatividad de las encuestas. Referente: minimo 10 encuestas 0 20% de respuestas.
Centro adscrito a:

UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA
BARCELONATECH
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¢Existe informacion
ELEMENTOS A VALORAR | 9uelo evidencie? Observaciones

Si Parcial | No

¢Existe un procedimiento de
evaluacion de la actividad docente
del profesorado (autoevaluacion,
evaluacion del responsable y
otros) tipo DOCENTIA?

El buzén de quejas y
reclamaciones o similar e
informacion sobre el
procedimiento de atencion de las
mismas

Informacién sobre la insercién
laboral de los graduados

Informes de los procesos de
verificacién y seguimiento

Informaci6n sobre horarios, aulas,
calendarios de examenes, etc.

3. El SAIC implementado dispone de procedimientos que facilitan la evaluacion y mejora

de la calidad del proceso de ensenanza-aprendizaje

Actividad docente

Coordinacion docente

Planes de estudio

Resultados del titulo

Satisfaccion de los estudiantes con
la docencia

Satisfaccion de los estudiantes con
el titulo

Satisfaccion de los estudiantes con
las practicas

Satisfaccion de los egresados con
el titulo

Satisfaccion del profesorado con el
titulo.

Satisfaccion del PAS con el titulo

Satisfaccion de empleadores con el
titulo

Centro adscrito a:

UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA
BARCELONATECH 11
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Publicacion y difusién de los
resultados de la calidad docente
de la titulacién

Centro adscrito a:

UNIVERSITAT POLITECNICA

DE CATALUNYA
BARCELONATECH
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DIMENSION 2: RECURSOS

Criterio 4. PERSONAL ACADEMICO

Estandar de evaluacioén: la institucion dispone de un equipo docente suficiente (% permanente/no
permanente, dedicacién adecuada y relacion estudiante/profesor) y cumple con la memoria en relacion
a la experiencia profesional docente (modalidades) e investigadora.

¢Se adecua alo

{Existe
. .2 que aparece en
informaciéon que 1 ia d
ELEMENTOS A VALORAR T e (e 4 memoria de Observaciones

verificacion?

Si | Parcial | No | Si | Parcial | No

El Porcentaje de profesorado
académico y profesional se ajustan
a la memoria verificada

Porcentaje de profesorado doctor
(sobre el académico):

El profesorado académico es
adecuado para la titulacion

Cuentan con la suficiente
experiencia investigadora

El profesorado profesional es
adecuado

Se dispone de los CV abreviados
del profesorado en la pagina web:

Porcentaje de profesorado
permanente/no permanente:

La dedicacion del profesorado es
la adecuada:

La ratio estudiante/profesor es
adecuada: SI

El profesorado es adecuado para
la modalidad impartida
(productos online)

Participan en el plan de
evaluacion de la calidad docente
Docentia u otro sistema interno

Porcentaje de profesor
participante/evaluado:

Centro adscrito a:

UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA
BARCELONATECH
13




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
Edicién

(0]

Business
School FGCo02.02-FICHA DE EVALUACION DE PROGRAMA

Existe plan de formacién del
profesorado:

El profesorado de la titulacién
participa en el plan de formacién
del profesorado:

Centro adscrito a:

UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA
BARCELONATECH 14
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Criterio 5. RECURSOS

Estandar de evaluacion (son TRES): La instituciéon dispone de Personal de apoyo (suficiente para dar
soporte a la docencia y la adquisicién de competencias); Servicios de orientacién académica y profesional
(se facilita la incorporacion al mercado laboral); Programas de movilidad (adecuacion y alcance).

1. Recursos materiales (campus, adecuacion equipamientos e infraestructura al tamano medio
alumnado y necesidades docentes; inexistencia de barreras arquitectonicas).

2. Infraestructuras tecnolégicas y materiales didacticos en modalidad semipresencial
y online (soportes seguros, adecuados, potentes y accesibles; adecuacién de metodologia docente;

tutorizacién y evaluaciéon de pruebas, y sistemas de comunicacién interpersonal, mecanismos de
control de identidad).

3. Cumplimiento de compromisos Verificados y de recomendaciones de Seguimiento.

¢Se adecua alo

G TE que aparece en
¢Existe? 1 ia d
ELEMENTOS A VALORAR 4 memoria ¢e Observaciones
verificacion?

Si | Parcial | No | Si | Parcial | No

1. Recursos materiales

El titulo dispone de los espacios y
material adecuados para el
desarrollo normal de la docencia:
SI. / NO, porque...

Se han eliminado las barreras
arquitectonicas que pudieran
existir:

2. Infraestructuras tecnologicas y materiales didacticos en modalidad semipresencial y

online

El titulo dispone de una
plataforma tecnologica:

Los alumnos tienen acceso a una
base de datos de legislacion,
jurisprudencia, doctrina y
formularios, estadistica, recursos
financieros, etc.

3. Cumplimiento de compromisos verificados y de recomendaciones de seguimiento

Se cumplen los compromisos
verificados en cuanto a recursos
materiales y PAS

Centro adscrito a:

UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA
BARCELONATECH
15
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Se han subsanado las
recomendaciones incluidas en el
informe de seguimiento en cuanto
a recursos materiales y PAS:

Centro adscrito a:

UNIVERSITAT POLITECNICA

DE CATALUNYA
BARCELONATECH
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DIMENSION 3: RESULTADOS

1. Metodologia

Las metodologias aplicadas en
cada asignatura son adecuadas:

Los criterios de evaluaci6on
aplicados son los recogidos en la
Memoria de
Verificacion/Modificacion: SI. /
NO, porque...

Para el calculo de la nota final se
cumplen los porcentajes
establecidos para cada actividad

Se consiguen resultados de
aprendizaje del nivel MECES
correspondiente

En caso de que el n° de alumnos
matriculados haya superado el n°®
de plazas aprobadas, se ha
garantizado la adquisicion de los
resultados de aprendizaje
previstos por parte de todos los
alumnos: SI. / NO, porque...

2. Practicas externas

Centro adscrito a:

UNIVERSITAT POLITECNICA

DE CATALUNYA
BARCELONATECH
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¢Se adecuia alo
¢Existen que aparece en
ELEMENTOS A VALORAR |  €videncias? la memoria de Observaciones
verificacion?

Si | Parcial | No | Si | Parcial | No

El titulo cuenta con suficientes
convenios de practicas con
empresas para asegurar el
cumplimiento de las mismas por
parte de todos los alumnos: SI. /
NO, porque...

Las practicas realizadas se ajustan
a dichos convenios

La Relacion de tutores vs
instituciones es correcta
(razonable, realista y posibilista
para gestionar)

Los casos de reconocimientos de
créditos por actividades
profesionales se ajustan a lo
recogido en la Memoria de
Verificacion/Modificacién: SI. /
NO, porque...

No se han reconocido practicas
curriculares de grado o
licenciatura ni extracurriculares
simultaneadas con el titulo: NO. /
SI, porque...

El procedimiento de asignacién de
las practicas es adecuado: SI. /
NO, porque...

Las practicas no se han producido
en ningn caso en la propia
universidad: NO. / SI, porque...

El Centro apoya al alumno en el
proceso de las précticas con foros
de empleo, seminarios especificos
para la basqueda activa de
précticas, coordinador académico
o tutor de précticas: SI. / NO,
porque...

Cada alumno tiene asignado un
tutor académico o similar para las
précticas: SI. / NO, porque...

Centro adscrito a:

UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA
BARCELONATECH
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¢Se adecuia alo
¢Existen que aparece en
ELEMENTOS A VALORAR |  €videncias? la memoria de Observaciones
verificacion?

Si | Parcial | No | Si | Parcial | No

Las competencias evaluadas en las
mismas se ajustan a lo recogido en
la Memoria.

Existe un sistema de evaluacion
claramente definido y se ajusta a
lo recogido en la Memoria

Para la calificaci6n final se tiene
en cuenta tanto la evaluacion
externa como la interna, asi como
la memoria del alumno: SI.

/ NO, porque...

La Satisfaccion del alumnado con
las practicas, se mide.

Satisfaccion de los tutores en
empresas con las practicas:

3. TFM/TFG

Existe guia docente del TFM:

Se cumple lo dispuesto en la guia
docente del TFM: SI / NO,
porque...

Existe un sistema preestablecido
de asignacion del tema o modelo
del TFM: SI / NO, porque

Los contenidos de los TFMs son
eminentemente practicos y
propios de las profesion de la
abogacia: SI / NO, porque...

Los TFMs no son trabajos
académicos al uso: NO / SI,
porque...

Existe un sistema preestablecido
de asignacion del tutor: SI / NO,
porque...

Centro adscrito a:

UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA
BARCELONATECH
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¢Se adecuia alo
¢Existen que aparece en
ELEMENTOS A VALORAR |  €videncias? la memoria de Observaciones
verificacion?

Si | Parcial | No | Si | Parcial | No

Los tutores académicos asignados
son adecuados (profesionales de la
abogacia o académicos con
conocimientos en el ambito del
tema del TFM): SI/ NO, porque...

Los tutores académicos no tutelan
maés de 10 alumnos, para
garantizar una adecuada tutela:
NO / SI, porque...

Existe un sistema preestablecido
de garantia de tutela del TFM: SI /
NO, porque...

Existe un sistema preestablecido
de reclamacioén de la no
autorizacion por el tutor de la
defensa del TFM: SI / NO,
porque...

Existe un sistema preestablecido
de reclamacion de la evaluacion
del TFM: SI / NO, porque...

Se demuestra a través de los TFMs
que los alumnos han obtenido una
formacién completa en el ejercicio
de la abogacia: SI / NO, porque...

Existe un sistema establecido para
garantizar la autoria y originalidad
de los TFMs: SI / NO, porque...

Existe constancia documental de
la evaluacién de los TFMs (actas
de tribunal): SI / NO, porque...

4. Opimion de los estudiantes

La satisfaccion de los estudiantes
con las actividades formativas es
adecuada: SI. / NO, porque...
(EXISTEN EVIDENCIAS
FORMALES?)

Centro adscrito a:

UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA
BARCELONATECH
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La satisfaccion de los estudiantes
con las metodologias docentes es
adecuada: SI. / NO, porque...
(EXISTEN EVIDENCIAS
FORMALES?)

La satisfaccién de los estudiantes
con los sistemas de evaluacion es
adecuada: SI. / NO, porque...

Centro adscrito a:

UNIVERSITAT POLITECNICA

DE CATALUNYA
BARCELONATECH
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Estdndar de evaluacién (son TRES):

de tasas).

Criterio 7. INDICADORES DE RENDIMIENTO Y SATISFACCION

1. Indicadores y su evolucién (relacion perfil ingreso verificado y real; adecuacion y coherencia

2, Satisfaccion de colectivos (conocimientos/competencias adquiridos, organizaciéon de la
ensefianza, canales de comunicacion, instalaciones, atencion recibida, proceso de aprendizaje:
metodologia, tutorias, seguimiento...).

3. Insercidon laboral (plan de actuacion institucional y adecuacion de indicadores).

ELEMENTOS A VALORAR

1. Indicadores y su evolucid

El perfil de ingreso verificado y el
de ingreso nuevo coinciden ...

¢é¢Se adecua alo

¢Existen que aparece en
evidencias? la memoria de
verificacion?
Si | Parcial | No | Si | Parcial | No

‘

Observaciones

Las diferentes tasas e indicadores
son coherentes y adecuados,
excepto:...

2. Satisfaccion de colectivos

La satisfaccién de los alumnos es
adecuada/alta.

La satisfaccién del PDI es
adecuada/alta, excepto con.:...

La satisfaccion de los egresados es
adecuada/alta, excepto con.:...

La satisfaccion de los tutores de
préacticas o empleadores es
adecuada/alta, excepto con:...

3. Insercion laboral

El centro dispone de mecanismos
que fomentan la insercion laboral
de los egresados: SI / NO

Se dispone de informacion sobre
la inserci6n laboral: SI / NO

Centro adscrito a:

UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA
BARCELONATECH
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Los datos muestran una adecuada
insercion laboral: SI / NO,
porque...

Centro adscrito a:

UNIVERSITAT POLITECNICA

DE CATALUNYA
BARCELONATECH
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PLAN DE MEJORAS ANUAL [ANO]

Fecha de aprobacion del Comision Académica:

Codigo mejora M.[categoria].[afio].[num.]

Responsable

Origen

Estandar Calidad

Diagnostico

Memoria

Objetivos

Acciones

Alcance

Nivel de prioridad

Plazo

Estado

Acciones realizadas

Leyenda:

> Codigo de la mejora:
M - Mejora;

[categoria] > es necesario especificar el alcance de la mejora. Las opciones de este
campo son:

= GEN - sila mejora afecta a aspectos transversales de las titulaciones;

= SIGLAS TIT -> si la mejora s6lo afecta a una titulacién se debera
especificar las siglas de la misma. Por ejemplo, si afecta al Master
Universitario en Administracion y Direccién de Empresas, se debe poner
MUADE

[afio] = Indicar el ano en que se propone la mejora

[num] - Indicar el namero de la mejora. Este identificador es un nimero consecutivo,
empezando por 01, 02... hasta el nimero de mejoras de la misma categoria que se
propongan en un afio.

> Responsable: indicar el 6rgano de gobierno y gestion responsable de la consecucion de la
mejora.

» Origen: indicar el origen de la mejora (informe de seguimiento anual de la titulacién, queja
o incidencia, revision del Sistema de Aseguramiento de la Calidad, reunién de algin érgano
de gobierno y gestion...).

Centro adscrito a:

UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA
BARCELONATECH "
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> Estandar de Calidad: indicar qué estandar de calidad queda afectado por la mejora
propuesta. Los estdndares posibles son:

1. Calidad del programa formativo. Organizacion y desarrollo del programa.
2. Informacién y transparencia

3. Sistema de garantia Interno de Calidad (equivalente al Sistema de Aseguramiento Interno
de Calidad)

4. Personal académico
5. Personal de apoyo, recursos materiales y servicios

6. Resultados de aprendizaje
> Diagnéstico: detallar la situacion y/o causa que ha dado lugar a la mejora.
» Modificacion: indicar sila mejora propuesta supone una modificacion de la memoria.
> Objetivos: detallar los objetivos que se pretenden alcanzar con la mejora propuesta.

> Acciones: detallar todas las acciones necesarias para la consecuciéon de los objetivos
propuestos.

» Alcance: indicar si la mejora afecta al centro, o a una titulacién en concreto.

> Nivel de prioridad: evaluar la urgencia de la implantacién de la mejora. El nivel de
prioridad puede ser: alto, medio o bajo.

> Plazo: el plazo para la implantacién de la mejora viene definido por el nivel de prioridad de
la misma. En este caso, en funcion del nivel de prioridad, el plazo debera ser:

Alto - 1 afio (la mejora debera implantarse de cara al préximo curso académico)
Medio - 2 afios (se da un plazo de dos cursos académicos para la implantacion de la mejora)

Bajo 2> + de 2 anos (el plazo para la implantaciéon de la mejora es superior a dos cursos
académicos)

> Estado: indicar el estado actual de la mejora. Este podra ser: No iniciada / En proceso /
Finalizada

» Acciones realizadas: detallar todas las acciones que ya se han llevado a cabo.

Nota:

> El plan de mejoras del afio X es resultado del seguimiento del curso académico X-1. Es decir,
el plan de mejoras del afio 2018, sera fruto del seguimiento anual del curso 2017-2018.

» Se deberan anadir tantas tablas como mejoras se propongan.

> Las mejoras propuestas en el ailo X deberan ser sometidas a seguimiento en el ano X+1y,
por tanto, deberan aparecer actualizadas en el plan de mejora del ano X+1, indicando su
estado, las acciones realizadas y manteniendo el c6digo original de la misma. En caso de una
mejora se dé por finalizada en el afio X+1, ésta ya no debera aparecer en el plan de mejoras
X+2.

Centro adscrito a:

UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA
BARCELONATECH 2
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1. OBJETO Y FINALIDAD

Este proceso define como el Centro Universitario EAE Barcelona revisa, actualiza y
mejora los procedimientos relativos a la definicion del perfil de ingreso y la captacion de

estudiantes.

2. ALCANCE DEL PROCESO

El presente documento es de aplicacion para todas las titulaciones universitarias de EAE.

3. PROCESO DE DEFINICION Y REVISION DEL PERFIL DE
INGRESO

Tal y como se establece en el PGCo2- Diseno, implantacion y aseguramiento de la calidad
de los programas formativos, la Comision delegada de la Comision Académica elabora la
memoria para de la nueva titulacién en la que se define el perfil de ingreso. Este perfil de
ingreso se define teniendo en cuenta el perfil de egresado y la oferta formativa, que
también estan definidos en la memoria, y en base a las normativas a nivel estatal y
autonomico. Esta propuesta debe ser debatida y aprobada por la Comision Académica,
por el organo competente del partner académico y por la agencia de evaluacion

correspondiente.

Una vez verificada la memoria oficial y con la titulaciéon implantada, el perfil de ingreso
serevisa, cada curso académico, por parte de la Comisién de Aseguramiento de la Calidad
de la titulacion y se proponen las acciones de mejora oportunas con el fin de asegurar la
adecuacion del perfil a los objetivos del programa y al perfil de egresado definido
(PGCo2-Disefio, Implantacién y Aseguramiento de la Calidad de los Programas
Formativos). Las conclusiones de esta revision se presentan a la Comision de Evaluacion
de la Calidad y las Acreditaciones, quien valorara la necesidad de iniciar, o no, el proceso

de modificacion de la memoria de verificacion.

Finalmente, las conclusiones alcanzadas se elevan a Comision Académica y Comité de
direccion para su aprobacion por medio del informe de seguimiento de la titulacion y el

plan de mejoras.

Es responsabilidad de Unidad Técnica de calidad la actualizacion, en la web del centro,
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del perfil de ingreso y toda la documentacion relacionada, solicitando a los responsables
de 4rea la informacion que les corresponda. Asi como también, de su comunicacion a las
areas funcionales que participan en el proceso de captacion y admision y matriculacion,

como son Admisiones, Marketing y comunicacion y Secretaria General.

4. PROCESO DE CAPTACION DE ESTUDIANTES

En cuanto al proceso de captacion de estudiantes, los/las responsables de Admisiones y
Marketing y Comunicacién de EAE elaboran anualmente un plan de promocion y
captacion, destinado a dar a conocer las titulaciones que se imparten, tanto en cuanto a
las salidas profesionales como a la calidad de la ensefianza, los procesos de aprendizaje,

las metodologias docentes utilizadas y los perfiles de ingreso recomendados.

El plan se fundamenta en el estudio de los factores externos como el entorno social,
econdmico y profesional, el contexto del alumnado que ingresa en el centro o las politicas
definidas a nivel externo o de universidad. También se tendran en cuenta factores
internos como los recursos disponibles y los objetivos definidos en la planificaciéon

estratégica del centro.

Los directores de ambos departamentos, Admisiones y Marketing y Comunicacion, son
responsables del desarrollo y puesta en marcha de las diferentes acciones incluidas en el
plan de promoci6n y captacién. Para ello, presentan de forma periodica, los resultados y
la valoracion de las acciones realizadas al Comité de Direccion, quien evalta el desarrollo

y propone acciones de mejora en caso de que sea necesario.

Por su parte, el responsable del departamento de Admisiones y el responsable del
departamento de Marketing y Comunicacion revisan anualmente los resultados del plan

de promocién y captacion, valorando la evolucion de indicadores como:
o Numero de charlas de presentacion del centro y de los estudios ofrecidos,
valoracion de la asistencia a dichas charlas e impacto de las mismas.
o Nuamero de accesos a la web del centro.

o Numero de apariciones de noticias en los medios de comunicacién relacionadas
con el centro y también indicadores correspondientes a resultados globales de los

programas formativos.
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o Demandas en 1a y 2a opcion del centro.
o Distribucion territorial de los estudiantes de nuevo ingreso.
o Distribucion de las vias de acceso.

o Distribucion por género.

A partir de los indicadores anteriores, se procede a la revision y mejora de las actividades
de captacién y promocion, dando lugar al plan de promocion y captacion del ano

siguiente, que tiene que ser aprobado por el Comité de Direccion.

Por dltimo, los responsables de Admisiones y de Marketing y comunicacion, como
responsables del proceso, revisan el proceso y sus posibles mejoras, a peticion de la

Comision de Evaluacion de la Calidad y Acreditaciones.

5. REGISTROS ASOCIADOS

3 oz . Soporte del . Tiempo de
Identificacién del registro p . Responsable custodia P o
archivo conservacion
Actas Comisién Académica Informaético Unidad Técnica Calidad |3 anos
Perfil de ingreso Informatico Unidad Técnica Calidad |5 anos
Plan de captacion y Informaético Responsables Depto. 1 afio
promocién Admisiones y
Marketing y
Comunicacion
Indicadores cumplimiento Informaético Responsables area de 5 afios
plan de captacion y Admisiones y
promocién Marketing y
Comunicacion
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1. OBJETO Y FINALIDAD

Este proceso define como el Centro EAE revisa, actualiza y mejora los procedimientos

relativos al acceso, admision y matricula de sus estudiantes.

2. ALCANCE DEL PROCESO

El presente documento es de aplicacion para todas las titulaciones oficiales de EAE.

3. VIAS DE ACCESO

El proceso de acceso y admision de los estudiantes es diferente segtin el origen y la

titulacion:

Estudiantes de grado de nuevo ingreso procedentes del proceso de

preinscripcion.

Estudiantes provenientes de las Pruebas de Acceso a la Universidad (PAU) y de

Ciclos Formativos de Grado Superior (CFGS).

Estudiantes de grado de nuevo ingreso procedentes de traslado de expediente.
Dentro del marco de la normativa estatal y autonémica, EAE regula la
convalidacion y requerimientos para la matriculacion de asignaturas de

estudiantes provenientes otros centros del estado o extranjeros.

Estudiantes de grado no nuevos que contintan los estudios. Los estudios de
grado estan centralizados en el campus de Barcelona por lo que se encuentran
dentro del marco normativo de la Universitat Politécnica de Catalunya (UPC).
EAE regula los requerimientos de asignaturas y bloques curriculares cursados y

superados para la matriculaciéon de nuevas asignaturas.

Estudiantes de master de nuevo ingreso. Dentro del marco normativo de los
partners académicos, EAE regula la admision y seleccion de estudiantes para los
estudios de méster. Los Asesores de Admisiones, pertenecientes al Departamento
de Admisiones, inician el proceso dejando a la decisiéon de la Comision Académica

la resolucion de admisidn de los estudiantes.
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o Estudiantes de master no nuevos que contintian los estudios. Dentro del marco
normativo de los partners académicos, EAE regula los requerimientos de

asignaturas cursadas y superadas para la matriculacion de nuevas asignaturas.

4. NORMATIVAS DE ACCESO Y CONVALIDACIONES

Dentro del marco fijado por el Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento, la
Comision de Coordinacion Intracentros es responsable de la adopcion, modificacion y
supresion de las normativas referentes al proceso de admisiéon y de matricula, el
reconocimiento y la convalidacion de créditos, previa aprobacién por parte de la

Comision de Evaluacion y Calidad de las Acreditaciones.

5. ACCESO Y ADMISION

Cuando un candidato muestre interés por cualquiera de las titulaciones de master, éste
es atendido por un asesor de admisiones. Los asesores informan al candidato sobre la
oferta formativa del centro asi como el perfil de acceso recomendado y los requisitos de

acceso exigidos y deben garantizar el cumplimiento de dichos requisitos de acceso.

Tras la valoracion previa del perfil del aspirante por parte del asesor de admisiones, si
ésta ha sido positiva, se solicita la documentacion requerida para la evaluacion de los
requisitos de acceso y su admision al programa, y se preinscribe al candidato en la
aplicacion CRM (Customer Relationship Management) de la organizaciéon. En caso de
que el perfil no se ajuste a los requerimientos de acceso del master, el candidato es

reorientado y, en su defecto, se desestima su preinscripcion.

En el momento en que el candidato es preinscrito en el programa, éste recibe de forma
automatica un comunicado informandole que su admision esta sujeta a la evaluacion del
cumplimiento de los requisitos de acceso al maéster establecidos en la memoria de

verificacion del titulo.

Secretaria académica revisa los candidatos preinscritos, solicitando la documentacion
que falte y propone a Comision Académica la resolucion de admision de los candidatos,
dejando para evaluacion por parte de la Comision académica los casos que presenten
algan problema o dificultad. Finalmente es la Comision Académica quien ratifica la

admision de los candidatos, basandose en la evaluacion de una serie de elementos,
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recogidos en la memoria de verificacion de la titulacion, para alcanzar una decision
global, tanto en ajuste del candidato al perfil de ingreso deseado para el master, como en
lograr un grupo de estudiantes que muestren una cierta diversidad, que enriquezca el
proceso de aprendizaje, pero a la vez, que sea equilibrado en las distintas dimensiones a
considerar —sexo, edad, origen geografico, nivel del idioma de imparticion y titulaciéon de

acceso.

Resuelta la admision de los candidatos, éstos son informados de su admisioén o exclusién

al programa.

En el caso de los grados universitarios, que inicamente afectan al centro de Barcelona,
la admision se hace via Preinscripcion Universitaria, a través del portal de acceso a la
universidad, en las fechas oficiales que marca la Generalitat de Catalunya. Pese a lo
anterior, los candidatos también dispondran de un asesor de admisiones para resolver

cualquier tipo de duda que puedan tener.

6. MATRICULACION

Efectuada la resolucion de admisién a los estudios de master, Secretaria académica se
responsabiliza de volcar la informacion del estudiante al Sistema de Gestién Académica
o ERP.

A partir de las previsiones de nuevos estudiantes y de la oferta formativa definida segin
el procedimiento PGCo2-Diseno, implantacion y aseguramiento de la calidad de los
programas formativos, el area de programacion académica de EAE establece los grupos

y horarios para cada uno de los programas ofertados.

A partir de dicha programacion, todos los candidatos admitidos son matriculados en el
master por parte de Secretaria Académica. Efectuada la matriculacion, el estudiante
recibe de forma automética un comunicado en el que se le informa que ha sido admitido
y matriculado en el programa, se le facilitan las claves de acceso al campus virtual y se
le recuerda la necesidad de aportar los documentos originales una vez se incorpore al

centro.

Del mismo modo, todos los candidatos admitidos son informados al Responsable de
Sistemas de Evaluacion quien evalia el perfil de cada uno de ellos y hace la propuesta de
los complementos formativos que deben cursar los nuevos estudiantes, si corresponde.

Esta propuesta es aprobada en Comisiéon Académica y, posteriormente, informada a los
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estudiantes, por medio de email, y a coordinaciéon de programas para la inscripcion de

los estudiantes a los complementos formativos que tengan asignados.

En caso de que un candidato solicite cambios en la matricula o cambios de horarios es el
asesor o asesora de admisiones quien se encarga de resolver la solicitud, siempre que sea
en un plazo inferior a 45 dias después de la Welcome Week (PGCo5-Acogida, soporte y
orientacion a los estudiantes de nuevo ingreso). Transcurrido dicho plazo, es el area de
Coordinaci6én de programas quien se hace responsable de las gestiones correspondientes
(PGC15- Gestion de no conformidades, acciones correctivas y preventivas). Para proceder
al cambio, tanto el asesor o asesora de admisiones como el coordinador o coordinadora

del programa deben informar a Secretaria académica con el fin de hacerlo efectivo.

En el caso de los grados universitarios, previamente a la formalizacion de la matricula y
una vez recibida la lista de estudiantes asignados al centro, es la unidad de Secretaria
académica responsable de las titulaciones de grado quien se ocupara de informar a todos
los candidatos preinscritos a través del “Portal d'accés a la universitat” y todos aquellos

procedentes de traslado de expediente sobre los siguientes aspectos:

o Dia, hora y lugar de matricula
o Orden de matricula
o Documentacién necesaria

o Horarios y grupos con plazas disponibles

Una vez llegado el dia de la matricula, Secretaria académica se ocupara de la gestion de

la misma y de la validacion de la documentacion requerida.

Adicionalmente, se convocara, dias antes de la matricula, a todos los estudiantes,
asignados al centro, a una presentacion donde se les facilitara informacion general sobre

la escuela y sobre el proceso de matricula.

Una vez efectuada la matricula, Secretaria académica validara la composicion final de
grupos e introducira los datos correspondientes en el Sistema de Gestion Académica y
en el campus virtual, desde donde estaran disponibles para la consulta de los estudiantes,

del profesorado y personal de administracion y servicios de la escuela.

En lo que respecta a los estudiantes que accedan a los estudios de grado por traslado de
expediente, éstos deben aportar toda la documentacion requerida para el estudio previo

de reconocimiento y convalidacion. Esta documentacion es:
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o Certificado académico del centro de origen
o Plan de estudios validado por el centro de origen
o Programas de las asignaturas, publicados por el centro de origen

o Original y fotocopia del documento de identidad.

Posteriormente, una vez que el Director o Directora del programa de grado realiza el
estudio previo de reconocimiento y convalidacion, entrega su propuesta al candidato
para su aprobacion. Finalmente, en funcién de las plazas disponibles por esta via el
candidato es informado de su admision o no al programa de grado y, en caso afirmativo,

es llamado al proceso de matriculacion.

7. SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PROCESO

Anualmente la Comision de Aseguramiento de Calidad de la titulacién, con el apoyo del
area de Secretaria académica, recoge los datos referentes al resultado del acceso y la
matricula, teniendo en cuenta los siguientes indicadores (PGC14-Recogida, Analisis y

evaluacion de resultados):

o Numero de solicitudes de nuevo acceso.
o Numero de estudiantes admitidos.
o Numero de estudiantes matriculados.

o Numero de incidencias del procedimiento de matricula.

La Comision de Aseguramiento de Calidad de la titulacién analiza los resultados
proponiendo, si es necesario, acciones correctoras y/o de mejora e incluyendo las
principales conclusiones alcanzadas en el informe de seguimiento anual de la titulacion
y en el plan de mejoras anual (PGCo2-Diseno, Implantaciéon y Aseguramiento de la

Calidad de los Programas Formativos).

Finalmente, Secretaria académica, como responsable del proceso, y la Comision de
Evaluacién de la Calidad y Acreditaciones, revisan el proceso y, si es necesario, proponen
las modificaciones y/o mejoras correspondientes (PGC16-Control de documentacion y

registros).
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8. REGISTROS ASOCIADOS
. .2 . 1 . Ti
Identificacion del registro Soport.e o Responsable custodia empo de
archivo conservacion
Alumnos preinscritos CRM Depto. Admisiones Indefinido
Alumnos matriculados Sistema de Secretaria académica Indefinido
gestion
académica
(ERP)
Documentacion de Sistema de Secretaria académica 5 afos
estudiantes gestion
académica
(ERP)
Asignacién de completos Informatico Responsable de 5 afios
formativos Sistemas de evaluacién
Indicadores relativos a la Informético Unidad Técnica de 5 afos
matriculacion Calidad
Actas Comisién Académica Informaético Unidad Técnica de 3 aflos
Calidad
Informes de seguimiento de las - Unidad Técnica de o
. . Informaético . 5 anos
titulaciones Calidad
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9. FLUJOGRAMA
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1. OBJETOY FINALIDAD

El objetivo del presente procedimiento es asegurar los mecanismos por los se ponen en
practica, revisan y mejoran todas las actividades relacionadas con las acciones de apoyo
a la formacion y al acompanamiento del estudiante durante su estancia en EAE, de

manera que se le facilite su integracion en la institucion.

2. ALCANCE DEL PROCESO

El presente documento es de aplicacion para todas las titulaciones universitarias de EAE.

3. DEFINICION DE LAS ACCIONES DE ACOGIDA Y ORIENTACION

Ademas de las actuaciones a nivel institucional por parte de las universidades de
adscripcion, el Centro Universitario EAE Barcelona lleva a cabo diferentes acciones
destinadas a acoger y orientar a los estudiantes de nuevo ingreso en el inicio de su etapa

como miembros de la Comunidad EAE.

El disefio de estas acciones lo realiza el area de Coordinacion de programas, adscrita al
vicedecanato de Servicio al estudiante y actividades extracurriculares, en funcion del
perfil y las necesidades de cada colectivo de estudiantado, dando lugar a dos planes de

acogida:

o el plan de acogida de los estudiantes de master;

o el plan de acogida de los estudiantes de grado.

Ambos planes de acogida son aprobados por la Comisién de Coordinacién Intracentros,
con el fin de homogeneizar todas las acciones independientemente del campus al que

pertenezcan los estudiantes.

Ambos planes son elaborados teniendo en cuenta el presupuesto anual de la Escuela
aprobado por el Comité de direccion y su implantacion es responsabilidad del area de
Coordinaci6én de programas, quien, ademas, garantiza su publicacion y difusion entre los
grupos de interés por medio de la padgina web de la escuela y el campus virtual accesible

por todos los estudiantes de EAE (PGC13-Informacion publica y transparencia).

PGCos-Ed.o 3
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Ademas de estos planes de acogida y orientacion a los estudiantes, el centro dispone de
una serie de mecanismos para garantizar la atencion al estudiante a lo largo de su estancia
en la escuela, asi como para canalizar las quejas, sugerencias o reclamaciones. En efecto,
tal y como especifica el PGC15-Gestion de no conformidades, acciones correctivas y
preventivas, existen varias vias o figuras a través de las cuales los grupos de interés
pueden dar trascendencia a una sugerencia, queja o reclamaciéon, como es a través de los
profesores, tutores, coordinadores de programas, el buzon de sugerencias disponible
desde la pagina web del centro y cuyo destinatario es la Unidad Técnica de Calidad, e

incluso a través de las encuestas de satisfaccion que se les realiza periédicamente.

4. ACCIONES DE SOPORTE Y ORIENTACION

Como paso previo al plan de acogida de los estudiantes de nuevo ingreso y como acciones
de soporte y orientacion, EAE garantiza la disponibilidad de informaciéon basica y
actualizada en su web (PGC13-Informacion publica y transparencia). Dicha informacion

contendra, como minimo:

o Planes de estudios y guias docentes de asignaturas.
o Calendarios lectivos, de evaluacion y matricula.

o Horarios de docencia y examenes.

o Claustro de cada uno de los titulos.

o Vias de acceso, preinscripcion y matricula.

o Précticas en empresay Trabajo final de grado.

o Programes de movilidad.

o Normativas académicas.

o Indicadores y Seguimiento de la calidad.

El vicedecano o vicedecana a cargo de la direccion de los estudios de grado y postgrado,
el area de Coordinacion de programas y el area de Programacion académica son
responsables de revisar anualmente el contenido de la pagina, actualizandola siempre
que sea necesario e informando a la Unidad Técnica de Calidad con el fin de que ésta
pueda difundir el contenido actualizado al Depto. de Marketing y Comunicacion, que sera

responsable de la actualizacién de la web.

Ademas, el vicedecano o vicedecana a cargo del Servicio a los estudiantes, como
responsable del area Coordinacion de programas, asigna a un coordinador o

coordinadora académico/a responsable de la atencidn al estudiantado de cada uno de los

PGCos-Ed.o 4
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programas formativos, con el fin de atender cualquier consulta, duda o cuestion de
naturaleza académica o de servicios extracurriculares que éstos puedan tener (PGCo7-

Actividades académicas complementarias; PGCo8-Practicas externas).

5. PLAN DE ACOGIDA DE LOS ESTUDIANTES DE MASTER

Desde el momento en que un estudiante se matricula en un master, el coordinador
académico del programa activa su plan de acogida. Este plan proporciona a los
estudiantes de nuevo ingreso informacién bésica con el objetivo de facilitar su insercion

en EAE, y consta de las siguientes actividades y mecanismos:

» La Welcome Week: se organiza una semana antes del inicio lectivo del master y
cuenta con cinco dias de duracion en los que se ofrecen diversos talleres destinados
a estudiantes de nuevo ingreso, asi como otras actividades que buscan la facil

integracion del estudiante:

o Acto de bienvenida por parte de la Direcciéon de EAE y la Delegacion de
alumnos.

o Presentacion de la Biblioteca y Centros de Recursos Documentales y servicios
del centro.

o Un taller legal para los estudiantes extranjeros.

o Mesas redondas sobre el sistema educativo y el entorno politico y social de
Espafa, también para el colectivo de estudiantes no espafoles.

o Encuentrosy charlas informales con el director del programa, asi como con los
profesores mas destacados.

o Visitas guiadas a la ciudad.

La Welcolme Week esta organizada por el area de Coordinaciéon de programa, y

cuenta con la colaboracion de diversas empresas externas.

> Entrega del pack de bienvenida con informacién relativa al centro y que incluye una

copia de las normativas del centro, que también son visibles en el Campus Virtual.

» Cada estudiante cuenta con un asesor de admisiones que le guia durante el proceso
de matriculacion, tal y como se refleja en los procedimientos PGCo3-Perfil de
ingreso y captacion de estudiantes y PGCo4-Acceso, admisiéon y matricula. Dicho

asesor también orienta al estudiante a su llegada a la escuela y le ayuda en los

PGCos-Ed.o 5
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tramites en los que el alumno le pueda requerir. Los asesores dependen jerarquica 'y
organicamente del Depto. de Admisiones. Las funciones de asesoria empiezan desde
el mismo dia en que el estudiante llega a la escuela y se prolongan hasta que sea

necesario a peticion de éste.

» Una vez finalizada la Welcome Week, y en el primer dia lectivo del programa, el
Director del programa realiza una presentacién formal del programa junto con el

claustro docente.

Adicionalmente, durante los primeros dias de curso, el area de Servicios al Estudiante y
en especial el coordinador o coordinadora de programa, presta una especial atencién a
las necesidades de los estudiantes de nueva incorporacion, resolviendo cualquiera de las
dudas que les puedan surgir. En este orden de cosas, cabe recordar, ademas, que el

Director del programa, actia como mentor académico.

6. PLAN DE ACOGIDA DE LOS ESTUDIANTES DE GRADO

El plan de acogida de los estudiantes de grado se dirige a los alumnos de nuevo ingreso
que inician sus estudios de grado en el Centro Universitario EAE Barcelona y se activa la

semana previa al inicio lectivo del curso.
En concreto las acciones y mecanismos que contempla este plan son:

» La Welcome Week: durante dos dias los alumnos de nuevo ingreso son llamados a
diferentes sesiones informativas donde los agentes implicados en el grado dan a

conocer el funcionamiento del centro y de los distintos servicios que ofrece.

» Informacion, proporcionada una vez efectuada la matricula, que incluye una copia

de las normativas del centro, que también son visibles en el Campus Virtual.

> El plan de acci6n tutorial (PGC10-Plan de accién tutorial), que se activa con la

presentacion del o la responsable del mismo, durante la Welcome Week.

» Atencion personalizada por parte del coordinador o coordinadora de grados y por
parte del Director de la titulacion, quienes resuelven la dudas, quejas o solicitudes
de los estudiantes, siempre que puedan, o las elevan al vicedecano o vicedecana de

estudios de grado para su resoluciéon en Comision Académica.

PGCos-Ed.o 6
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7. SEGUIMIENTO Y CONTROL PARA LA REVISION Y MEJORA DEL
PROCESO

Para evaluar el funcionamiento de ambos planes se utilizan los siguientes canales
(PGC14-Recogida, Analisis y evaluacion de resultados):
o Reuniones con los delegados y subdelegados de grupo, elegidos por el
estudiantado matriculado en cada grupo de docencia, al inicio del curso
académico.

o Encuestas de satisfaccion.

Los coordinadores o coordinadoras responsables de cada grupo y titulacién, recogen,

para cada curso académico, los siguientes indicadores del Plan de acogida:

o Nombre de sesiones realizadas
o Valoracion de la satisfaccion de los estudiantes.
o Valoracién y propuestas de mejora por parte de la Delegacion de estudiantes.

o Valoracion de la participacion de los diferentes grupos de interés implicados.

Los resultados de ambos planes se presentan anualmente a la Comision de
Aseguramiento de Calidad de la titulaciéon para su inclusion en el informe de seguimiento
de la titulacion y en el plan de mejoras anual si corresponde (PGCo2-Diseno,

Implantacion y Aseguramiento de la Calidad de los Programas Formativos).

El vicedecano o vicedecana a cargo del Servicio a los estudiantes (Coordinacion de
programas), como responsable del proceso, junto con la Comision de Evaluacién de la
Calidad y Acreditaciones revisan el proceso garantizando la implementacion de las

mejoras detectadas.

8. COMUNICACION

Los estudiantes reciben informacion relativa a las acciones de acogida, soporte y
orientacion por medio del campus virtual, donde también disponen de un espacio para

la comunicacién con su tutor.

Los informes de resultados de las encuestas de satisfaccion se envian desde la Unidad
Técnica de Calidad a la Comision de Evaluacion de la Calidad y Acreditaciones, para su

posterior presentacion ala Comision académica y al Comité de Direccion, por medio del

PGCos-Ed.o 7
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seguimiento de la titulacién. A partir de los resultados obtenidos, se evaltian las acciones

de mejora a poner en marcha para asegurar el 6ptimo desarrollo de este programa.
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1. OBJETO Y FINALIDAD

Este proceso define como la Escuela actualiza y mejora la metodologia de ensefianza y
como evaliia a sus estudiantes con el objetivo de acreditar frente a terceros la formaciéon

adquirida.

De esta forma, se describe el desarrollo de las actividades formativas y los mecanismos

para asegurar que se alcanzan los objetivos y metas definidos para cada titulacion.

2. ALCANCE DEL PROCESO

El presente documento es de aplicacion para todas las titulaciones, grados y masteres

universitarios impartidos en EAE.

3. PLANIFICACION Y DESARROLLO DE LA ENSENANZA

Tras haber definido los titulos que se van a incorporar a la oferta formativa de EAE, en
ajuste al procedimiento PGo2-Disefio, implantacion y aseguramiento de la calidad de los
programas formativos, y haber obtenido la verificacion de los mismos, el area
Programacion académica, elabora el calendario académico en base al calendario
académico e institucional de la Escuela para su aprobacién en Comisién Académica y su
difusién a los colectivos interesados a través de la web y el campus virtual (PGC13-

Informacién ptblica y transparencia).

Del mismo modo, Programacion Académica es responsable de, en el caso de nuevas
titulaciones, incluirlas en el ERP o Sistema de Gestion Académica (SGA) de la institucion,
asi como también de coordinar el proceso de elaboraciéon y modificacion de las guias
docentes de las asignaturas junto con los Directores de programa. Todo ello, alineado
con las memorias de verificaciéon de los programas formativos y la normativa para la

elaboracion de los planes docentes de la Escuela.

Las guias docentes de las asignaturas definen las actividades a realizar y la metodologia

docente utilizada en cada asignatura.

Con el calendario académico definido, desde Coordinaciéon de programas, area adscrita
al vicedecanato de Servicio al estudiante, se planifican los recursos y servicios necesarios

para el desarrollo de las actividades previstas (PGC12-Gestidon y mejora de los recursos y

PGCo6-Ed.o 3
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servicios), con la colaboraciéon de los Directores de programa y los profesores
responsables de cada asignatura, quienes seran responsables del desarrollo de dichas

actividades.

Los Directores de programa junto con los coordinadores/as de programas realizan el
seguimiento cuatrimestral del desarrollo de la docencia de las asignaturas
correspondientes, resolviendo las quejas e incidencias que puedan surgir por parte del
personal docente o de los estudiantes y elevando, si lo consideran necesario, estas
incidencias al vicedecano o vicedecana a cargo de la direccion de grados y postgrados,
quien a su vez determinara la necesidad de elevarlas a Comision académica (PGCi5-

Gestion de no conformidades, acciones correctivas y preventivas).

Las quejas e incidencias también pueden llegar a los Directores de programa a través de
la Unidad Técnica de Calidad del Centro, del personal docente, o de los estudiantes, por
medio de los métodos de participacion que se prevén, entre los que se encuentran el
buzoén de sugerencias, las reuniones de delegados de curso, o la participacion de los

alumnos en las Comisiones de Aseguramiento de Calidad de cada uno de los titulos.

4. EVALUACION DEL APRENDIZAJE

La evaluacion del aprendizaje de los estudiantes se lleva a cabo de acuerdo a la Normativa
de Sistemas de evaluacién y correccion de pruebas de evaluaciéon continua y de pruebas

finales y se realiza a diferentes niveles:

o Evaluacion del estudiante por asignatura/materia.
o Evaluacién curricular del rendimiento global del estudiante en los diferentes

bloques curriculares de la titulacién, en caso de que corresponda.

Evaluacién de las asignaturas

Los profesores de las asignaturas, evaltian los logros alcanzados de los estudiantes,
otorgandoles una calificacion. Para ello, consideran las diferentes evidencias derivadas
del proceso de ensefianza (examenes, exposiciones, trabajos finales etc.), tal y como
establece el plan de estudios de la memoria verificada y los planes docentes que de ella
dimana. Para los estudiantes que cursen ensenanzas presenciales, se establece la
obligatoriedad de la asistencia a las clases como parte necesaria del proceso de

evaluacion, para dar cumplimiento al derecho del estudiante a recibir asesoramiento,
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asistencia y seguimiento académico por parte del profesor y para el acompafiamiento del

estudiante en la adquisicion de las competencias.

Al final del cuatrimestre, dentro del periodo establecido por Programacion académica en
el calendario académico del curso, el profesor de la asignatura introduce la calificacion

final en el campus virtual, donde los estudiantes pueden consultarla.

Coordinacion de programas se encarga de la firma de actas, de la gestion y custodia de
los datos del campus virtual y de su volcado al Sistema de Gestion Académica.
Posteriormente es Secretaria Académica quien remite los datos a la unidad
correspondiente de la universidad de adscripcion, que se encarga de la gestion global de

datos de los estudios de los partners académicos.

Los criterios de evaluacion de las asignaturas estan descritos en las guias docentes,
validadas por Programacion académica, aprobadas por el vicedecano o vicedecana a
cargo de la direccion de estudios de grado y postgrado, y publicadas tanto en la web y

como en el campus virtual (PGC13-Informacién puablica y transparencia).

Reclamaciones y alegaciones a la calificaciéon

Publicadas las calificaciones otorgadas a los estudiantes, los estudiantes disponen de un
plazo establecido en el calendario académico para presentar sus alegaciones. Tal y como
establece la normativa de Sistemas de evaluacion y correcciéon de pruebas de evaluacion
continua y de pruebas finales de EAE, los estudiantes tienen derecho a la revision
personal e individualizada de las calificaciones finales obtenidas antes de que se proceda

al cierre de actas y éstas sean definitivas.

En primera instancia el profesor de la asignatura propone una fecha para la revisiéon. En
caso de disconformidad con el resultado de la revision ante el profesor, el alumno puede
recurrir. En tal caso, el 4&rea de Coordinacion de programas de EAE registra las instancias
y las eleva a Comision Académica para su resolucion. Los estudiantes pueden hacer los

tramites correspondientes personalmente o via mail.

Evaluacién curricular

Si corresponde a la titulacion, una vez al afio se retne, la Comision de Evaluacion
Curricular, como comision delegada de la Comision Académica y se analiza el

funcionamiento y los resultados de las asignaturas que integran un bloque curricular. En
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el supuesto de que estos resultados se consideren anémalos, la comision informa a la

Comision Académica y a la Comision de Aseguramiento de la Calidad de la Titulacion.

5. DESARROLLO DEL TRABAJO FIN DE TITULACION

Segun estable el Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la
ordenacion de las ensefanzas universitarias oficiales, en su Articulo 12, las ensenanzas
universitarias oficiales deben concluir con la elaboracién de un Trabajo Fin de Titulaciéon
(TFT), que tiene que formar parte del plan de estudios. El TFT, cuya carga de ECTS viene
determinada por el plan de estudios definido en la memoria de verificacion del programa,
debe realizarse en la fase final del plan de estudios y debe estar orientado a la evaluacion

de competencias asociadas al titulo.

Tal y como establece la Normativa académica de los trabajos de fin de grado y de fin de
maéster de EAE, cada TFT tiene asignado un tutor, que es personal docente o colaborador
docente de la Escuela, y cuya funcion es ayudar al estudiante a realizar una planificacion
adecuada de las actividades que conlleva realizar el trabajo, poniendo a su disposicion
sus conocimientos y experiencias en el area de estudio y realizando el seguimiento de los
progresos del tutelado, con el fin de lograr que alcance los objetivos planificados y

cumplan sus expectativas de la manera mas eficiente.

Los trabajos deben ser presentados oralmente ante una comisiéon/tribunal que evaliia su
aprobacion. El/la Responsable de Sistemas de Evaluacion define la composiciéon de la
comision/tribunal de evaluacion del TFT para su posterior aprobacion en Comision

académica.

Siguiendo el calendario académico definido, el tutor es quien determina si el TFT est&
completo y listo para evaluacion, autorizando al estudiante para la defensa oral de su

trabajo.

La evidencia de la aprobacion del TFT queda reflejada en el informe de evaluacién del

tutor, en el acta de la comision/tribunal y en el expediente del estudiante.

En el caso de que la comision/tribunal considere que el trabajo/proyecto no alcanza los
objetivos establecidos, el estudiante podra decidir si lo presenta de nuevo mejorado o
escoge otro tema diferente. Asi mismo, podra decidir cambiar de tutor/director de

trabajo/proyecto.
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El desarrollo de los TFT se realiza en base a la normativa del trabajo de final de grado o
la normativa del trabajo de final de master de la Escuela, segin corresponda, aprobada

previamente por la Comision de Coordinacién Intracentros.

6. REVISION Y MEJORA DEL PROCESO DE ENSENANZA

El vicedecano o vicedecana a cargo de la direccion de los estudios de grado o postgrado
mantiene al menos dos reuniones al afio (inicio y fin de curso) con el Director o Directora
del programa. A su vez, también al menos dos veces por curso (una por cuatrimestre), el
coordinador o la coordinadora y el director o la directora del programa se retinen con los
delegados de curso y profesores con el fin de obtener informacién que permita detectar
las necesidades de mejora (PGC15- Gestion de no conformidades, acciones correctivas y
preventivas). Posteriormente, en las reuniones del Comité académico se pone en comtin
la informacion recibida en las reuniones anteriores y se determinan las acciones
correctoras, en caso de que sea necesario, para hacer llegar el modelo académico de EAE.

Esto se evidencia a través de las actas de dichas reuniones.

Del mismo modo, periédicamente, todos los colectivos relacionados con el desarrollo de
la docencia, estudiantes, personal docente e investigador y personal de apoyo a la
docencia son llamados a contestar a una serie de encuestas para conocer su nivel de
satisfaccion, tal y como se especifica en el procedimiento PGC14-Recogida, Anélisis y

evaluacion de resultados.

Una vez finalizado el curso, los Directores o Directoras de area de conocimiento, junto
con el coordinador o coordinadora valoran el desarrollo de la docencia, considerando
para ello las incidencias y acciones correctoras ocurridas, las instancias y las resoluciones
de las reclamaciones, quejas y sugerencias, las alegaciones de calificaciéon de los
estudiantes y los indicadores de rendimiento académico definidos en el proceso (PGC14-
Recogida, Analisis y evaluacion de resultados). Esta evaluacion, junto con los indicadores
de rendimiento y satisfaccion, obtenidos por medio de las encuestas de los estudiantes,
y las propuestas de mejora que se deriven de dicha evaluacion, se facilita a la Unidad
Técnica de Calidad para su inclusién en el informe de seguimiento anual de la titulacion
y su andlisis por parte de la Comisién de Aseguramiento de Calidad de la Titulacion
(PGCo2-Diseno, Implantaciéon y Aseguramiento de la Calidad de los Programas

Formativos).
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Los resultados obtenidos en el seguimiento del desarrollo de la ensefianza son publicados

en la web, tal y como se especifica en el PGC13-Informacion ptblica y transparencia

Por tultimo, el vicedecano o vicedecana a cargo de la direccion de los estudios de grado o

postgrado, como los responsables del proceso, junto con la Comision de Evaluacion y

Acreditaciones revisan el proceso y sus posibles mejoras.

7. REGISTROS ASOCIADOS

. > . Soporte del . Tiempo de
Identificacién del registro por¥ Custodia Po ¢ ,
archivo conservacion
Informes de seguimiento dela | Informatico Unidad Técnica de 5 afios
docencia Calidad
Actas Comisién Académica Informaético Unidad Técnica de 3 afos
Calidad
Actas Comisién de evaluacién Informético Direccién de estudios 5 afos
curricular de grado
Registro de alegaciones de Informatico Area de servicio al 1 afio
calificaciones estudiante
Actas reuniones de delegados Informatico Area de servicio al 5 afios
estudiante
Encuestas de satisfaccion de Informético Area de servicio al 5 afos
estudiantes estudiante
Expedientes estudiantes Informatico Secretaria académica 5 afios
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1. OBJETOY FINALIDAD

El objetivo del presente procedimiento es definir como EAE revisa, actualiza y mejora la
oferta de las actividades formativas complementarias que disponen los estudiantes de
EAE con una clara orientacién profesional. Del mismo modo se define como EAE evalua
si éstas se adectian a los perfiles de ingreso y egreso de los programas formativos, de
forma que se favorezca el acceso al mundo profesional y se asegure una insercion laboral

mas rapida, eficaz y adaptada a las expectativas del estudiante y de los antiguos alumnos.

El enfoque de EAE, totalmente alineado con el despliegue de los titulos segin el EEES,
presta especial atencion a la formacion de los estudiantes para un adecuado desarrollo
en el mercado laboral y en la sociedad. Para ello, la Escuela elabora una serie de
programas que permiten al estudiante el desarrollo de las habilidades que le capaciten
para enfrentar de manera exitosa su desarrollo profesional, con ética y responsabilidad

social.

Asimismo, la labor de orientacion hacia el empleo no finaliza durante el tiempo en el que
nuestros estudiantes se encuentran cursando sus estudios en la Escuela, sino que el
asesoramiento y la orientacion se extiende también hacia nuestros antiguos alumnos, por

medio de la Asociacion de Antiguos Alumnos de EAE (Alumni).

2. ALCANCE DEL PROCESO

El presente documento es de aplicacion para todas las titulaciones, grados y masteres de
EAE, con especial atencion a las acciones formativas que debe realizar el estudiante para
garantizar que desarrolla todas las habilidades y competencias designadas para cada

titulacion.

Asi mismo las acciones enunciadas en el presente procedimiento alcanzan a todas las
actividades que EAE planifica y realiza de cara a la orientaciéon profesional, a la
responsabilidad social, asi como a los servicios orientados a mejorar la empleabilidad de

los estudiantes y ex alumnos (Alumni).

3. FORMACION COMPLEMENTARIA EN COMPETENCIAS

Para garantizar el desarrollo de las capacidades de los estudiantes de las titulaciones que
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se imparten en EAE, la Comisién delegada de la Comision Académica para la elaboracion
de la Memoria de verificacion de la titulacion define una serie de competencias
especificas que se desarrollan a través del plan de estudios de la titulacion (PGCo2-
Diseno, Implantaciéon y Aseguramiento de la Calidad de los Programas Formativos).
Junto a estas competencias especificas de cada titulacion, se establecen las competencias
bésicas definidas por el Ministerio y las competencias transversales designadas por las
universidades de adscripcion (Universidad Politécnica de Catalunya y Universidad Rey

Juan Carlos) y, en su defecto, por la propia Direccion Académica de la Escuela.

En la memoria de verificacién que aprueba la entidad reguladora correspondiente se
concretan estas competencias (transversales, basicas y especificas). Ademas, se planifica
el desarrollo de las mismas, especificando en qué curso, a través de qué asignatura y a
través de qué actividades en el aula y fuera de ella se desarrollan. La valoracion positiva

de esta memoria compromete a la Escuela en el desarrollo de dichas competencias.

El conjunto de las competencias especificas que van a formar parte de una titulacion se
define en funcién del perfil de ingreso y egreso identificado para el estudiante por la
Comisién delegada de la Comision Académica para la elaboracién de la Memoria de
verificacion de la titulacion (ver PGCo2-Disenio, Implantacion y Aseguramiento de la

Calidad de los Programas Formativos).

En la evaluacion del seguimiento de la implantacion de las titulaciones, el Director del
programa, como miembro de la Comisiéon de Aseguramiento de Calidad de la titulacion,
analiza el desarrollo de las competencias descritas en la memoria y el desarrollo de las

actividades para lograrlo.

Por otro lado, desde el vicedecanato de Servicio al estudiante y las actividades
extracurriculares, el area de Carreras Profesionales y Alumni, se disefian y desarrollan
distintas actividades que refuerzan la adquisiciéon de valores y habilidades “blandas”
(Soft Skills) como son el espiritu creativo y emprendedor, la responsabilidad social, el
pensamiento critico, la ética y la empatia que supone una formacién en un entorno
internacional y multicultural con personas diversas y medios innovadores. Ademas, se
promueve la participaciéon de los estudiantes en diferentes programas y actividades

enfocadas a la cooperacion, voluntariado y responsabilidad social.
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3.1. Deteccion de necesidades y planificacion de las actividades

El vicedecanato de servicio al estudiante y las actividades extracurriculares disefia, a
partir de los resultados de anteriores ediciones de actividades complementarias, de la
informacion del entorno universitario, social y profesional, de la informacién recogida
de los grupos de interés (a través de encuestas, reuniones ordinarias del Consejo Asesor
Académico, etc.) y del Plan estratégico de la Escuela y el modelo, el plan de servicios de
la Escuela, en el que se incluyen una serie de acciones sociales y de apoyo a la formacion
integral de los estudiantes en competencias transversales que abarquen la
responsabilidad social, la ética, la creatividad y el pensamiento critico, entre otros. Este

Plan de servicios se propone a la Comisién Académica para su aprobacion.

Asimismo el/la responsable del plan de servicios de la Escuela, se encarga de organizar
cada una de las acciones y de comunicar la programacion de sus actividades a los grupos
de interés mediante distintos medios (pagina web de la escuela, anuncios en el Campus
Virtual, mailing, redes sociales, etc.), contando para ello con el apoyo del departamento

de Marketing y Comunicacion.

Una vez realizada la accidn, el/la responsable del plan de servicios evalia el grado de
satisfaccion de los asistentes con la accion llevada a cabo, por medio de una encuesta. Y

con caracter anual, realiza un informe de evaluacién de las actividades llevadas a cabo.

4. ACTIVIDADES DE ORIENTACION PROFESIONAL

Las actividades, con una clara orientacion profesional, se disenan desde el Departamento
de Carreras profesionales, teniendo en cuenta los planes de estudio de las titulaciones,
incorporando las competencias, el perfil de egreso de cada una de ellas y las necesidades
actuales del entorno profesional (conocidas a través de la relacién con empresas y de las
opiniones derivadas de las reuniones ordinarias del Consejo Asesor Académico). Estas
actividades se programan de forma puntual a lo largo del curso académico. Entre ellas

destacan:

o Sesiones con profesionales nacionales e internacionales relacionados con el
sector profesional de la titulacion, que son impartidas en las aulas. Encuentros
con profesionales, asistencia a ferias y foros especificos del area de la titulacion.

o Foros de empleo.
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o Webinars sobre emprendimiento, empleabilidad y marca personal.

o Simuladores de estrategia empresarial.

o Desarrollo de Soft Skills y habilidades directivas como elementos de formaciéon
de valor afiadido al titulo.

o Estudios de casos practicos como método de aprendizaje central.

Ademas, el Departamento de Carreras profesionales ofrece de forma permanente
asesorias individualizadas a los estudiantes, donde se aclaran dudas y se les orienta

profesionalmente. Esta actividad se realiza a peticion de los estudiantes.

La planificacion de todo este conjunto de actividades complementarias con orientacion
profesional se aprueba, de forma anual, por la Comisién académica de la Escuela y su
desarrollo es coordinado por parte del drea de Servicio al estudiante y las actividades
extracurriculares, quien, ademas velara por su difusion a través de la pagina web de la
escuela, el campus virtual o email, contando para ello con el apoyo del departamento de

Marketing y Comunicacion (PGC13-Informacién publica y transparencia).

Por su parte, los/las responsables de Carreras profesionales, Servicio al estudiante y
Alumni, se encargan de la planificacion, ejecucion y analisis de dichas actividades, segin

corresponda por el tipo de actividad.

Una vez difundida la actividad, el alumno debe inscribirse en caso de que desee
participar. Finalmente, desde el area de Servicio al estudiante y las actividades
extracurriculares, Carreras profesionales o Alumni, se envia un encuesta de satisfaccion
alos asistentes con el fin de evaluar si las actividades desarrolladas alcanzan los objetivos

previstos.

En el caso de los antiguos alumnos, la pagina web de Alumni, de caracter restringido a
modo de “club” est4 especialmente dirigida para ellos, informando de ofertas de empleo,
informacion de interés para emprendedores y acciones de Networking entre antiguos
alumnos. También se utiliza la Newsletter de alumnos y antiguos alumnos, el correo

electrénico e incluso los mensajes de texto al correo electronico.

Finalmente, y con caracter anual, los/las responsables de las actividades llevadas a cabo
recogen y analizan los siguientes indicadores (PGC14-Recogida, Analisis y evaluacion de
resultados), con el fin de detectar acciones de mejora en las actividades de formaciéon

complementaria en competencias:
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o Listado de eventos o actividades ofrecidas.

o Asistencia a cada uno de los eventos o actividades ofrecidas.

o Valoraciones de los asistentes a cada uno de los eventos o actividades ofrecidas.

Estos indicadores son facilitados a la Unidad Técnica de Calidad para su inclusion en el

seguimiento anual de las titulaciones, en el plan de mejoras anual y en la memoria

académica.

El vicedecanato de Servicio al estudiante y las actividades extracurriculares, como

responsable del proceso, junto con la direccion del 4rea de Carreras profesionales y la

Comisidén de Evaluacion de la Calidad y Acreditaciones revisan el proceso y sus posibles

mejoras.

5. REGISTROS ASOCIADOS

. s . . . Tiempo de
Identificacion del registro |Soporte del archivo Custodia P . s
conservacion
Plan de actividades de . Carreras o
. ., . Informético . 1 ano
orientacion profesional Profesionales
. Vicedecanato de
Plan de servicios Informatico Servicio al 1ano
estudiante
Vicedecanato de
Encuestas de satisfaccion Informatico Servicio al 5 anos
estudiante
Informe de resultados de ) o
actividades de orientaciéon Informaético Um.dad Técnica de 5 afios
profesional Calidad
Informe de resultados del plan L. ; e o
.. P Informaético Unidad Técnicade | 5 4505
de servicios Calidad
Actas de reunion de la Comisién Y. ; Ao N
, Informaético Unidad Técnica de 3 afios
Académica Calidad

PGCo2-Ed.o




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Edicid
Business , icibn
School PGCo07-ACTIVIDADES ACADEMICAS o

COMPLEMENTARIAS

6. FLUJOGRAMA

PGCo7-Actividades académicas complementarias

radas Proceso RENGEN]
Plan estratégico de EAE
Informacion
entornoy +
grupos de Disefio del Plan de Servicios anual / Disefio del
interés Plan de actividades de orientacién profesional
Servicio al estudiante / Carreras profesionales
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PGC02-Disefio, Plan de actividades
Implantacion y | de orientacién
Aseguramiento de la — Si profesional
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e RImES FerEies Comunicacion de las actividades
complementarias programadas Informacién
ici i i actividades
PGC13-Informacién Servicio al estudiante / Carreras profesionales
. q & Alumni
publica y transparencia
Inscripcién a actividades
Estudiantes
Organizacion de las actividades
complementarias programadas
Servicio al estudiante / Carreras profesionales
& Alumni
Desarrollo de las actividades programadas
Servicio al estudiante / Carreras profesionales
& Alumni + Estudiantes
Encuestas de
l satisfaccion de
actividades
Evaluacion de las actividades
Servicio al estudiante / Carreras profesionales
& Alumni Informe de
resultados de
l actividades de
orientacion
Evaluacién anual del Plan de Servicios / plan profesional
PGC14-Recogida, de actividades de orientacion profesional \/—\
Andlisis y evaluacién de » — - - E—
resultados Servicio al cstud\agcA‘/quj;:cras profesionales Informe de
.| resultados del Plan
l de servicios
Revision del proceso para su mejora
PGC16-Control de
documentaciény » Servicio al estudiante / Comisién de
registros Evaluacién de la Calidad y las Acreditaciones
o
o
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1. OBJETOY FINALIDAD

La finalidad del presente procedimiento es establecer como la Escuela garantiza y mejora
la gestion de las practicas externas de su estudiantado, a través de su Departamento de
Carreras profesionales, con el objetivo de aplicar y complementar los conocimientos
adquiridos con la formacién académica, acercando al estudiante a la realidad del &mbito

profesional en el que ejercera su actividad una vez titulado.

2. ALCANCE DEL PROCESO

La Escuela gestiona dos tipos de practicas académicas externas, cuyo objetivo es
completar la formacion académica del estudiante y dirigirla de manera maés eficaz al

mundo profesional:

o Practicas externas extracurriculares, de caracter voluntario y que estan exentas

de convocatorias y calificacion final.

o Practicas externas curriculares, que forman parte del plan de estudios de la
titulacion y por lo tanto su tratamiento es como el de cualquier otra asignatura,
siendo objeto de evaluacion y calificacion. Los planes de estudios establecen el

numero de créditos de cada titulacién asignados a las practicas externas.

El presente documento es de aplicaciéon a todas las titulaciones universitarias que se
imparten en la Escuela, con especial atencion a aquellas que contengan dentro de su plan

de estudios las practicas curriculares.

3. DEFINICION DE OBJETIVOS, ELABORACION DE CONVENIOS Y
NORMATIVA ACADEMICA

El Dpto. de Carreras profesionales, designa un coordinador de practicas externas de las
diferentes titulaciones que las contemplen en su oferta de créditos y un coordinador de
précticas extracurriculares. Del mismo modo, anualmente fija los objetivos de actividad
y resultados esperados para el afio, basandose en:

» Situacion empresarial (mercado) y los acuerdos con empresas de la Escuela.

» Los resultados conseguidos el afno anterior.
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» Demanda esperada (segin alumnos matriculados a partir de 3° de grado y

master).
» Lanormativa de practicas externas de la Escuela.

» Otras variables que sean de interés.

Este informe es revisado y aprobado por el Comité de direccion, y se informa del mismo
al Decano/a y Vicedecano/a de Estudios de grado y postgrado con el fin de que puedan
apoyar y conocer las mejoras necesarias en la preparacion del alumnado de cara a la

demanda efectuada por las empresas en las valoraciones de practicas.

La Comision de Coordinacién Intracentros es responsable de la adopcion, modificacion
y/o supresion de la normativa académica en lo referente a las practicas en empresas,
requiriendo el dictamen previo de la Comision de Evaluacion y Calidad de las
Acreditaciones para su aprobacién; mientras que el drea de Carreras Profesionales es
responsable de elaborar el material para promocionar las practicas e informar, tanto a

estudiantes como empresas, de su funcionamiento.

En efecto, el Dpto. de Carreras Profesionales define las directrices para la aceptacion de
ofertas de practicas externas, tanto por el qué hace a la tematica del proyecto como las
condiciones econémicas, y promueve los Convenios de cooperacion educativa. Tal como
se establece dentro del marco de los Convenios EAE-Empresas, la formalizacion de las
practicas en empresa se realiza mediante un Convenio de cooperaciéon educativa donde
quedan recogidos los compromisos que asumen las diferentes partes implicadas

(estudiante, empresa y Escuela) y tiene que estar firmado por todas las partes.

4. DESARROLLO DE LAS PRACTICAS EXTERNAS

En el momento en que los alumnos de un programa académico pueden acceder al servicio
de practicas, el Depto. de Carreras, a través de los coordinadores o coordinadoras
designadas, interviene presentando el servicio en sesiones informativas que se organizan
ad-hoc (bien sea en sesiones en salon de actos, bien sea en las propias aulas, segun los

momentos).
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Tanto para las practicas curriculares como extracurriculares, el estudiante es quien inicia
el proceso presentando su candidatura al coordinador o coordinadora designado. Este, a
su vez, registra el perfil del alumno, explica el funcionamiento del proceso orientandole
profesionalmente y le asesora, si corresponde, en la elaboracion del C.V. Hecho esto, el

alumno puede optar entre dos opciones:

> Presentar su candidatura a alguna de las ofertas de practicas que facilita la propia

Escuela a través de los diferentes convenios que mantiene con empresas.
» Buscar por su propia cuenta una empresa para realizar sus practicas.

Independientemente de la opcidén escogida por el estudiante, cualquier oferta de
practicas es revisada por el Depto. de Carreras Profesionales, junto con el personal de la
propia empresa, de acuerdo con las directrices y normativa de practicas de la Escuela, y

definiendo el perfil practico requerido por las mismas.

En caso de que el estudiante opte por alguna de las ofertas publicadas en la bolsa de
practicas de la Escuela, el coordinador de practicas se limita a evaluar el cumplimiento
del perfil solicitado por la empresa y, en caso de adecuacion, enviar el CV a la empresa.
A partir de este momento el proceso de seleccion es exclusivo de la empresa y el

candidato.

Una vez seleccionado el candidato, la empresa comunica este hecho al coordinador de
practicas de EAE y, acto seguido, éste facilita a la empresa la documentacion del
Convenio de cooperacion educativa para su cumplimentacién y firma, tanto por un

representante de la empresa como por otro representante de EAE.

Por otro lado, si el estudiante opta por buscar por cuenta propia una empresa, el Depto.
de Carreras profesionales de la Escuela se limita a la tramitacion del convenio con la

Empresa una vez que el alumno facilite los datos de la misma.

Ademaés del Convenio de practicas debidamente cumplimentado, en el caso de que las
précticas sean curriculares, el coordinador o coordinadora de las mismas debera solicitar
a la empresa el plan de trabajo del candidato asegurandose que se cumplen los criterios
académicos definidos en el plan de estudios de la titulacion y se asigna a las mismas un
tutor empresarial y un tutor académico (personal docente de la Escuela) para su

seguimiento y posterior evaluacion.
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Para dicho seguimiento el tutor de empresa tiene que agasajar el plan de trabajo del
estudiante, guiar sus tareas y, al finalizar el Convenio, emitir un informe de valoracién

competencial del estudiante.

Finalmente, para la evaluacion de las mismas, el estudiante presenta una memoria sobre
la actividad realizada, junto con el informe valorativo de la empresa, al tutor de practicas
de EAE. Este evaltia las practicas teniendo en cuenta la memoria presentada y las
consideraciones hechas por la empresa u organismo donde se ha desarrollado la
actividad y de acuerdo con el PGCo6-Desarrollo de la ensenanza. Adicionalmente, el
responsable de practicas externas de la titulacién puede exigir una defensa puablica de la
memoria mediante la cual el estudiante pueda defender el trabajo realizado a lo largo del

convenio de practicas.

Por su lado, la realizacion de practicas externas extracurriculares puede dar lugar al
reconocimiento de créditos ECTS o/y su realizacion puede constar en el Suplemento
Europeo al Titulo. En tal caso, Secretaria académica, con la colaboraciéon del area de
Carreras Profesionales, recogen la documentaciéon para evaluar la experiencia
profesional como practicas en empresa y hacer la propuesta de reconocimiento de
créditos, que debe ser aprobada en Comisiéon académica. Para ello, el estudiante debe
aportar la documentacion acreditativa especificada en la normativa de practicas en
empresa. Finalmente, una vez sea aprobado el reconocimiento, el estudiante es avisado

por Secretaria académica para recoger y abonar el reconocimiento.

5. SEGUIMIENTO DEL PROCESO DE GESTION DE LAS PRACTICAS
EXTERNAS

Alo largo del desarrollo de las practicas, tanto los tutores empresariales como los tutores
académicos, en el caso de las practicas curriculares, pueden dirigirse al coordinador de
practicas de EAE en caso de detectar incidencias para que tome las acciones correctivas

pertinentes (PGC15- Gestion de no conformidades, acciones correctivas y preventivas).

Del mismo modo, si durante la realizacion de las practicas la empresa o el estudiante no
estan conformes con el modo en el que se estan desarrollando y desean finalizar el
convenio, estos deben ponerse en contacto con el coordinador de practicas de la Escuela

explicando el motivo por el que no es posible su continuacion.
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Una vez finalizado el convenio de practicas, sea del tipo que sea, el estudiante y la
empresa cumplimentan un cuestionario de satisfaccion, que les es facilitado por el

coordinador de préacticas.

Finalmente y con caracter anual, el Depto. de Carreras Profesionales de EAE recoge los

siguientes indicadores (PGC14-Recogida, Analisis y evaluacion de resultados):

o Ofertas de practicas recibidas por parte de empresas adecuadas a los criterios
establecidos.

o Ofertas de practicas recibidas por parte de empresas no adecuadas a los criterios
establecidos.

o Incidencias detectadas durante las practicas

o Valoraciones de las empresas

o Valoraciones de los estudiantes

o Valoraciones de aprendizaje y calificaciones otorgadas.

Posteriormente, analiza el desempefio de los objetivos fijados para las practicas de
empresa a partir de estos indicadores y elabora un resumen de resultados, proponiendo
las acciones de mejora que considere. Este informe es facilitado a la Unidad Técnica de
Calidad del Centro para su evaluaciéon por parte de la Comision de Aseguramiento de la
Calidad y su inclusion en el informe de seguimiento anual de la titulacion (PGCo2-

Disefio, Implantacion y Aseguramiento de la Calidad de los Programas Formativos).

6. REGISTROS ASOCIADOS

. ., . . . Tiempo de
Identificacion del registro | Soporte del archivo Custodia P . s
conservacion
. P L Unidad Técnica de ..
Normativa de practicas Informatico . Indefinido
Calidad
Convel'nos cooperacion Papel / Informético Carrer'as 3 afios
educativa Profesionales
Encuestas de satisfacciéon de Carreras
los estudiantes sobre las Informatico ) 5 anos
o Profesionales
practicas externas
Informes de evaluacion de las - o
L . Informaético Carreras 3 aflos
practicas — Empresa Profesionales
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. . . . . Tiempo de
Identificacion del registro |Soporte del archivo Custodia po ¢ ,
conservacion
Memorias de précticas Informético Carrer‘as 3 afios
Profesionales
Informe de resultados de las Informético Unidad Técnica de | & 4705
précticas externas Calidad
Actas Comisién Académica Informético Uni.dad Técnicade | 55105
Calidad
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1. OBJETOY FINALIDAD

Este proceso define como EAE revisa, actualiza y mejora los procedimientos relativos a

la movilidad de estudiantes con otras instituciones de ensefianza superior.

2. ALCANCE DEL PROCESO

El presente documento es de aplicacion para todas las titulaciones universitarias de EAE.

3. GESTION DE CONVENIOS DE COOPERACION INTERNACIONAL

El vicedecano o vicedecana a cargo de las relaciones internacionales es responsable de
proponer a la Comision de Coordinacion Intracentros la adhesién o renovacion de
convenios de cooperacion educativa con escuelas de negocios e instituciones
internacionales, para su posterior elevacion al Comité de Direccion. Para ello, el
vicedecanato de relaciones internacionales debe elaborar un informe previo de

idoneidad.

Una vez aprobada la propuesta de adhesion por el Comité de Direccion, ésta debe
someterse a dictamen por parte del Servicio Juridico de la empresa, quien a su juicio

puede efectuar recomendaciones y enmiendas al convenio.

En caso de extincion del convenio de cooperacion, éste puede producirse por concluir el
plazo establecido para la vigencia de tal condicién o por desistimiento de alguna de las
partes. En cualquier caso, el vicedecano o vicedecana a cargo de las relaciones
internacionales debe elaborar un informe para su aprobacién e informaciéon en la

Comision de Coordinacion Intracentros y su posterior elevacion a Comité de direccion.

4. GESTION DE MOVILIDAD INCOMING

En base a los convenios de cooperacion internacional que hayan sido aprobados por el
Comité de direccion, anualmente el area de relaciones internacionales revisa y difunde
la informacion relacionada con la oferta para los estudiantes de otras instituciones que
quieran realizar una estancia en EAE. Esta informacion se envia directamente a los
responsables de movilidad de las instituciones con quienes se tengan convenios,

garantizando un servicio de informacion y atencion personalizada a posibles estudiantes
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extranjeros con interés de hacer una estancia en EAE.

La universidad de origen es la encargada de gestionar las solicitudes de sus estudiantes,
para posteriormente enviarlas al area de relaciones internacionales de EAE, quien realiza
la selecciéon y admision de los estudiantes y valida el “learning agreement” entre el

estudiante y el centro.

A su llegada al centro, el estudiante cuenta con el asesoramiento del area de relaciones
internacionales y los coordinadores o coordinadoras de programa, asignados a la
titulacion, activiandose el plan de acogida del estudiante (PGCo5-Acogida, soporte y

orientacion a los estudiantes de nuevo ingreso) y orientandole en todo lo que necesite.

Alo largo de su estancia, el estudiante es tratado como un miembro més de la comunidad

EAE apliciAndose el PGCo6-Desarrollo de la ensefianza.

Al finalizar la estancia, es el area de relaciones internacionales la responsable de
gestionar el expediente del alumno con la universidad de origen, en caso de que ésta asi
lo requiera. En caso contrario, el propio alumno, a través del campus virtual puede

acceder a la documentacion que requiera, asi como también a su expediente académico.

5. GESTION DE MOVILIDAD OUTGOING

En base a los convenios de cooperacion internacional que hayan sido aprobados por el
Comité de direccidon, anualmente el area de relaciones internacionales revisa y difunde
la informaci6n relacionada con la oferta para los estudiantes de EAE que deseen hacer
una estancia internacional. Para ello, el area de relaciones internacionales es responsable
de elaborar un plan de promocion de la movilidad de los estudiantes de EAE, que incluya
campainas de comunicacion coordinadas con el Depto. de Marketing y comunicacion,
actos informativos de los programas de intercambio, asi como un servicio de atenciéon

individualizada para resolver dudas y cuestiones.

Es responsabilidad de los estudiantes inscribirse en cualquiera de los programas de
movilidad en caso de que quieran participar. Una vez inscritos, el area de relaciones
internacionales gestiona dichas inscripciones y orienta a los estudiantes en los procesos
de solicitud de las diversas convocatorias de ayuda que haya. Del mismo modo, asigna
las Universidades Destino en funcién de las preferencias de los estudiantes y siguiendo

un orden de priorizaciéon basado en la evaluacion del expediente académico y del nivel
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de conocimiento del idioma de las instituciones de destino, de acuerdo con los objetivos

y convenios de movilidad de EAE.

El estudiantado seleccionado firma el learning agreement y realiza los tramites
necesarios para la incorporacion a la institucion de destino con el respaldo del area de
relaciones internacionales de EAE. Antes de iniciar su estancia, realizan una
matriculacion especial, que correspondera al acuerdo académico con la institucion de

destino.

Una vez incorporados a la institucion de destino, se ofrece a los estudiantes un servicio
de comunicacién y seguimiento para apoyarlos en las posibles incidencias que se
produzcan. Estas incidencias son gestionadas por el area de relaciones internacionales
de EAE segun corresponda (PGC15- Gestion de no conformidades, acciones correctivas

y preventivas).

Al finalizar la estancia, el estudiante tiene que aportar a EAE el certificado de la estancia.
La notificacion oficial con sus calificaciones puede ser aportada por el propio estudiante
o enviada por la institucion de destino. Una vez que se disponga de esta informacion, las

calificaciones se incorporan a su expediente.

6. SEGUIMIENTO Y CONTROL PARA LA REVISION Y MEJORA DEL
PROCESO

De forma sistematica el 4rea de relaciones internacionales hace la revision y seguimiento
de las estancias de movilidad tanto de ida como de venida, basdndose en la realizaciéon
de encuestas de satisfaccion a los estudiantes y la valoracién de las instituciones que los

han acogido.

De forma anual se recogen y se valoran los siguientes indicadores (PGC14-Recogida,

Analisis y evaluacion de resultados):

o Numero de estudiantes recibidos.

o Numero de estudiantes enviados.

o Satisfaccion de los estudiantes y las instituciones de destino.

o Porcentaje de titulados que han participado en un programa de movilidad.
o Evolucion del namero de convenios.

o Nuamero de paises.
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Recopilados los indicadores, se analizan los resultados y el cuamplimiento de los objetivos
de movilidad y facilita esta informacién a la Unidad Técnica de Calidad para su
evaluacion por parte de la Comision de Aseguramiento de la Calidad y su inclusion en el
informe de seguimiento anual (PGCo2-Disefio, Implantacién y Aseguramiento de la

Calidad de los Programas Formativos).

Los resultados son tenidos en cuenta en la revision de los convenios de cooperacion
internacional por parte del vicedecano o vicedecana a cargo de las relaciones

internacionales.

Por ultimo, el vicedecano o vicedecana a cargo de las relaciones internacionales, como
responsable del proceso, y la Comisiéon de Evaluacion de la calidad y Acreditaciones
revisan el proceso y sus posibles mejoras (PGCo1-Definicién y revision de la Politica y

Objetivos de Calidad y PGC16-Control de documentacién y registros).

7. REGISTROS ASOCIADOS

Identificacion del Soporte del . Tiempo de
i . Custodia . s
registro archivo conservacion
Vicedecanato
Actas Comision de - responsable de la ~
.., Informaético .. ., 3 aflos
Coordinacion Intracentros administraciéon y la
planificacién
. . ., Papel + Secretaria direccion ~
Actas Comité de direccién P Yo 3 aflos
Informatico general
. . Vicedecanato
Informes de idoneidad de
. .. Papel + responsable de la ~
adhesién o extincion de Yo .. ., 3 afos
. ., Informatico administraciéon y la
convenios de cooperacion . .,
planificacién
. ., Vicedecano/a de
Convenios de cooperacion " . -
. . Informatico relaciones Indefinido
internacional . .
internacionales
Certificados de estancia,
acuerdos académicos y Papel + . s ~
. . . - Secretaria académica 5 afios
notificaciones oficiales de Informaético
calificaciones expedidas
Encuestas de satisfaccion . .
. . Papel y/o Area de relaciones ~
estudiantes y valoraciones e . . 5 afios
e e . Informaético internacionales
instituciones de destino
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8. FLUJOGRAMA

PGCo09-Gestion de la Movilidad

Entradas

Proceso

Propuesta de Adhesién/Renovacion de
Convenios de Cooperacion Internacional
—> B

Vicedecano de Relaciones Internacionales

|

Presentacion de Propuesta de Convenio de
Cooperacion Internacional
— B

Informe de
Idoneidad

Acta de Comisién
de Coordinacién
>

i i Intracentros
Comisién de Coordinacion Intracentros

v

Evaluacion de Propuesta de Convenio de

Cooperacion Internacional N (i) d_e CDTT,"te ae
P Direccién
Comité de Direccion -
No
Si Desistimiento de Convenio
A b Vicedecanato de Relaciones
LIS EIREER Internacionales
Si
A 4
Revisién de Condiciones Legales del Convenio
Servicios Juridicos
ADrobadd A =@ N Convenio de
probacién y Firma de Convenio .| cooperacién
Comision de Coordinacidn Intracentros Internacional

Movilidad Incoming Movilidad Outcoming
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PGCo09-Gestion de la Movilidad

Entradas Proceso Salidas

Convenio de Cooperacion [ 1 ]
Internacional —|
A

PGC13-Informacién Revision y Difusion de la Inf'o.rmacmn los
Programas de Movilidad

Publicay
Transparencia

Y

Area de Relaciones Internacionales

v

Oferta EAE para Estudiantes Envio de OferAta EAEa |nStItl{(EIDn con
Convenio de Cooperacion

Internacionales »

\_/—\ Area de Relaciones Internacionales

Gestion de Solicitudes y Envio a EAE

Institucion de Origen por Convenio

v

Seleccion y Admision de Estudiantes

Solicitudes de Estudiantes
Internacionales

»
Learning Agreement Area de Relaciones Internacionales
PGCO05-Acogida, Soporte y Induccion del Estudiante a su llegada al
Orientacién a los N Centro EAE
Estudiantes de Nuevo o 3
Ingreso Area de Relaciones Internacionales
Seguimiento de la Estancia del Estudiante en
PGCO06-Desarrollo de N EAE y Resolucién de Incidencias
Ensefianza d ,
Area de Relaciones Internacionales

v

Gestion de Documentacién y Expediente
Académico

Area de Relaciones Internacionales

Certificado de
> Estancia
Expediente
» Académico

-

Documentacion Académica seguin
Convenio

Documentacién Académica

Estudiante en Campus Virtual Area de Relaciones

Internacionales / Institucién de

Origen
A 4
3
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PGCo09-Gestion de la Movilidad

Entradas Proceso

Convenio de Cooperacion
Internacional

Elaboracién de Plan de Promocion de
Movilidad Internacional
Area de Relaciones Internacionales / Dep.
Marketing y Comunicacion

v

Revision y Difusion de la Informacion los
PGC13-Informacion Programas de Movilidad
Publica y Transparencia

Plan de Promocidn de
Movilidad

A 4

A 4

Area de Relaciones Internacionales

!

- . Evaluacion segun Expediente Académicoy
Solicitudes de Estudiantes L .
Conocimiento de Idioma

EAE >
Area de Relaciones Internacionales
A
Asignacion de Institucion de Destino en
Learning Agreement N funcidn de preferencias
»
Area de Relaciones Internacionales
PGCO06-Desarrollo de l
Ensefianza
Matricula Especial segin Convenio con
Institucién de Destino
PGCO05-Acogida, Soporte y Secretaria Académica
Orientacion a los
Estudiantes de Nuevo
IngieED Soporte y Seguimiento de la Estancia y
. Resolucion de Incidencias

PGC15-Gestion de no Secretaria Académica
conformidades, acciones ‘

correctivas y preventivas

L

Gestion segun Convenio de Documentacion
Académica al finalizar la Estancia

Estudiantes / Institucién de Destino

v

Documentacion Académica segtn Convenio

Area de Relaciones Internacionales /
Institucion de Destino

Certificado de *
Estancia
Incorporaciéon de Documentacion Académica
» al Expediente Académico EAE
Expediente Secretaria Académica
Académico

-
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PGCo09-Gestion de la Movilidad

Entradas

Salidas

Recoleccion y Valoracion de indicadores
PGC14-Recogida, Analisis &
y evaluacion de resultados e i s P B i -
Encuestas:
Satisfaccion r
estudiantes Analisis de Resultados y Cumplimisnta de
y Valoraciones de Objetivos
Inst. de Destino 5
ones internacionales
PGCO2-Disefio,
implantacion y
Aseguramiento de la » :._.I Informe de Resultados
Calidad de los Programas
Formativos

PGCO1-Definicion y
revision de la Politicay
Objetivos de Calidad

Revision y Propuesta de Mejoras

==

o de Rela esintermacionales
on de Calidad y
PGC16-Control de Acreditacianac
documentacidn y
registros
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1. OBJETO Y FINALIDAD

La finalidad del presente procedimiento es asegurar los mecanismos por los se pone en
practica, revisa y mejora el Plan de Accidon Tutorial (PAT), cuyo objetivo es realizar un
seguimiento personalizado de los estudiantes de grado, facilitindoles las herramientas
necesarias para resolver cualquier necesidad que se les presente a lo largo de su

estancia en EAE.

2. ALCANCE DEL PROCESO

El presente documento es de aplicacion a todas las titulaciones de grado de EAE.

Ademas de las acciones de apoyo a la formacién y al acompanamiento del estudiante
definidas en el PGCo5-Acogida, soporte y orientacion a los estudiantes de nuevo
ingreso y en el PGCo7-Actividades académicas complementarias, los estudiantes grado
de EAE cuentan con el Plan de Acci6n Tutorial. Por medio de este plan se se pretende
acompanar de forma mas personalizada al estudiante de grado de nuevo ingreso,
facilitindole la transiciébn que supone el inicio de los estudios universitarios y
potenciando su desarrollo integral a través de su acompanamiento y del desarrollo de

una serie de competencias que le facilitaran su integracion en el mundo profesional.

3. DESARROLLO DEL PROCESO

El vicedecano o vicedecana a cargo de la direccion de los estudios de grado es
responsable de nombrar a un coordinador/a académico/a responsable del Plan de
Accion Tutorial. Este nombramiento debe ser ratificado en Comisién académica. A su
vez, este coordinador o coordinadora asigna a los tutores responsables de las tutorias

entre el personal docente e investigador de la titulacién y cuyas funciones son:
o Orientar al estudiante en el proceso de la matricula
o Realizar el seguimiento del estudiante en cuanto a su progresion académica.

o Asesorar al alumno respecto a la trayectoria curricular y el proceso de
aprendizaje, recomendandole métodos de estudios, e indicandole los recursos

disponibles.

El plan de accion tutorial se activa con la presentacion por parte del coordinador o
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coordinadora académica en la Welcome Week, donde explica a los estudiantes de nuevo
ingreso el funcionamiento del mismo. Hecho esto, una vez iniciado el curso, los
estudiantes reciben toda la informacién a través de tres canales de comunicacion: el
correo electronico, anuncios en el campus virtual, o bien, a través de reuniones
personales con el/la coordinadora, que pueden ser a propuesta del coordinador o

coordinadora o a propuesta del propio estudiante, previa solicitud por email.

Pese a que la adhesion al Plan de Accidon Tutorial es voluntaria por parte del estudiante,
todos son informados del mismo y no es hasta que se mantiene la tutoria inicial cuando
se abre la ficha del estudiante. Esta tutoria inicial, a cargo del coordinador o
coordinadora responsable del plan se realiza en el primer curso del grado y sirve para
elaborar la ficha de seguimiento del estudiante. En esta ficha se recogen los siguientes

datos:

o Objetivo de los estudios

o Actividad profesional del entorno familiar

o Hora de dedicacion a los estudios

o Otras actividades que desarrolle el estudiante

o Perspectiva de futuro al finalizar los estudios

o Areas donde puede encontrarse con dificultades

o Nivel de inglés

o Interés de realizar una estancia internacional
Posteriormente, en los cursos siguientes, el alumno es convocado a las tutorias de
seguimiento, tanto a nivel académico como a nivel personalizado. El objetivo de estas
tutorias es diferente en funcidn del curso en el que se encuentre el estudiante, pasando
de trabajar la metodologia de estudio y detectar areas donde el estudiante presente
dificultades hasta preparar al mismo para entrevistas de trabajo y ayudarlo en la
reflexion para obtener evidencias que sirvan para apoyar su candidatura a una

posicion. De esta manera, se pretende avanzar en el desarrollo competencial del

estudiante de una forma coherente y estructurada.

El responsable de la tutoria en concreto es el responsable de actualizar la ficha del

estudiante con la informacién que considere relevante.
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4. REVISION DE LOS RESULTADOS DEL PLAN DE ACCION
TUTORIAL

Anualmente, el coordinador/a es responsable de evaluar el desarrollo del plan. Para
ello, ademés de analizar los resultados del mismo, los estudiantes adheridos al plan son

encuestados con el fin de medir su satisfaccion.

La descripcion del plan, los resultados del seguimiento de los estudiantes, las
principales conclusiones del anélisis, asi como las acciones de mejora que de €l se
deriven quedan recogidos en el informe anual de evaluacion del Plan de Accion

Tutorial.

Este informe recoge al menos los siguientes indicadores (PGC14-Recogida, Analisis y

evaluacion de resultados):

o Numero de alumnos que se acogen al Plan de Accion Tutorial.
o Numero de tutorias realizadas, segtin perfil del estudiante.

o Valoracién de los estudiantes del Plan de tutorias.

Este informe se hace llegar a la Unidad Técnica de Calidad para su anélisis por la
Comision de Aseguramiento de la Calidad de la titulacion y su inclusion en el informe
de seguimiento anual de la titulacién (PGCo2-Disefio, Implantacién y Aseguramiento

de la Calidad de los Programas Formativos).

5. REGISTROS ASOCIADOS

Identificacion del Soporte del . Tiempo de
. . Custodia .,
registro archivo conservacion
., . Lo Unidad técnica de N
Actas Comision académica Informético . 3 afos
Calidad
. . Papel + Coordinador/a del plan .
Fichas estudiantes P - ., / . P 5 anos
Informaético de accidn tutorial
Informe de resultados del . Coordinacion del plan -
., . Informético ., . 5 afos
plan de accién tutorial de accidn tutorial
Encuestas de satisfaccion " Coordinacion del plan -
B Informético ., ) 5 afios
de las tutorias de accion tutorial
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6. FLUJOGRAMA

PGC10- Plan de Accion Tutorial

Entradas

Proceso

PGCO5-Acogida, Soporte

¥ Oﬁentxiéﬂ 2 bs -
Estudiantes de Nueve —|

Ingreso

r

iento del Ci finad

Homb
PGCO7-Actividades
Académicas
Complementarias

Responsable del Plan de Accidn Tutorial
Vicedecano de Estudios de Grado
Ratificacion del Coordinador Académico
Responsable del Plan de Accion Tutorial

Comision Académica

v

Asignacion de Tutores Acade micos

Acta de la Com ision
Académica

¥

Coordinador Académico del PAT.

v

Difusion de Informacian y
Activacion del PAT —Welcome Week

Coordinador Académico del PAT

'

Envio de informacion Personalizada del P.AT.

Solicitud de Informacion
PAT. Estudiantes—via
mail

Coordinador Académico del PAT

v

Adhesion Voluntaria del Estudiante al PAT.

Coordinador Acedémico del PAT
Elaboracion de Ficha
de <, P mdﬂ[ E o

Coordinader Académico del PAT

v

Convocatoria y Desarrolle de Tutorias de
Seguimiento Académico

Tutores Aslgnados

v

Actualiz acién de Ficha de Seguimiento del
Estudiante

Tutores Asignados
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PGC10- Plan de Accion Tutorial

Entradas

Salidas

Preparacion de la Evaluacion Anual del
Desarrolio del PAT.

Coordinador Académ ico del P.AT.

v

Analisis de Resultados del P.AT.

Coordinador Académico del P.AT

v

Recogida de indicadores

Encuestas de
Satisfaccion
de Tutorias

Coordinador Académ ico del PAT.

v

Elaboracion del Informe Anual

: Informe Anual de
EE ERRECRy GeE » Evaluacion delPAT.
Coordinador Académico del P.AT.
PGCO2-Disef: *
BenO, Analisis del Informe Anual de Evaluacion del
Im Ph"lf_-ﬂf-lﬂﬂ ¥ P.AT. por la Comision de Aseguramiento de
Aszpuramiento de la » Calidad de laTitulacidn
Calidad de 195_ Unidad Técnica de Calidad
Programas Formativos

inclusion del Informe Anual de Evaluacion
 delPAT en elinforme de
Seguimiento de la Titulacion
Unidad Técnica de Calidad
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1. OBJETOY FINALIDAD

El objeto del presente procedimiento es garantizar la calidad de los los procesos de
captacion, seleccion, formacion, evaluacion, promocion y reconocimiento de los
empleados de EAE. Todo ello respetando la politica de RRHH del Grupo, dentro del
marco legal y garantizando que el reclutamiento de personal se lleva a cabo de acuerdo
a las necesidades de la organizacion, con la maxima exigencia de calidad en la bisqueda

y garantizando la seleccion del mejor nuevo empleado en el menor tiempo posible.

2. ALCANCE DEL PROCESO

El alcance de este procedimiento abarca todas las acciones emprendidas por EAE en
relacion a la gestion de los Recursos Humanos. Sera de aplicacion a todo el Personal
Docente e Investigador (PDI), y al Personal de Administracion y Servicios (PAS) que

tiene vinculacion y presta sus servicios en EAE.

3. PROCESO DE PLANIFICACION

La planificacion de movimientos de personal de EAE debe estar soportada a través
del presupuesto anual, asegurando de esta forma la alineacién con los planes de

negocio del Grupo:

» Incorporaciones: Los 6rganos unipersonales de gobierno o de gestiéon son los
responsables de evaluar las necesidades de personal existentes en sus areas de
gestion. Estas necesidades son presentadas al Comité de direccién, quien
determina la provisién de puestos de trabajo en el presupuesto anual de la Escuela.
Finalmente, una vez el Consejo de Administraciéon de EAE ha aprobado el
presupuesto, el Director o la Directora general de EAE comunica a Recursos
Humanos los puestos y perfiles a cubrir, y la fecha prevista de las incorporaciones
planificadas.

» Amortizaciones: Si se prevén amortizaciones, supresiones o modificaciones de
puestos durante el afio, éstas se comunican a Recursos Humanos, que analiza las

posibilidades de recolocacion en otras empresas o divisiones del Grupo.
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Antes de proceder a su realizacion, las incorporaciones y amortizaciones no soportadas

por el presupuesto deben ser justificadas adecuadamente en el Comité de

Administracion del Centro y comunicadas a Recursos Humanos.

4. PROCESO DE CONTRATACION

El proceso de Contratacion de personal consta de cuatro fases:

I1.

III.

IV.

Solicitud de Contratacion: El 6rgano unipersonal de gobierno o de gestién
responsable es quien realiza la peticion de los puestos a cubrir y las condiciones
contractuales de partida. Recursos Humanos revisa dichas peticiones en base a la
definicion de puestos tipo establecidos en el Grupo.

Aprobacion: El Director o la Directora general de EAE y la Direccion de
Recursos Humanos validan la solitud de contratacion.

Proceso de seleccion: Recursos Humanos activa el proceso de reclutamiento,
priorizando la movilidad interna, y seleccionando a posibles candidatos que
hayan sometido su candidatura a la oferta. En un primer momento, la vacante de
trabajo se publica en la Intranet del Grupo, pasando posteriormente, en caso de
no encontrar candidato, a la publicacion de la misma en los medios de
publicaciéon de ofertas de trabajo pertinentes (LinkedIn, Infojobs, etc). Tras esta
primera seleccién, por parte de Recursos Humanos, el 6rgano unipersonal de
gobierno o de gestion que promueva la contratacion evalta a los candidatos hasta
asignar un candidato a la vacante. Finalmente, la propuesta del candidato a la
vacante es aprobada por la Comision de Coordinaciéon Intracentros o Comité de
Direccion.

Alta administrativa: Recursos Humanos formaliza la contratacion del

personal y activa el plan de acogida del futuro empleado.

5. PROCESO DE FORMACION

El proceso de organizacién, planificacion y ejecucion de las acciones formativas se

orientan a las necesidades de la organizacién y al desarrollo de las personas.

Consecuenteme se diferencian dos subprocesos:

Subproceso de formacion del Grupo: Recursos Humanos se responsabiliza

PGCi11-Ed.o 4
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del Plan de Formacién del Grupo que engloba las acciones de entrenamiento
y formacion, individuales y/o colectivas, impartidas dentro o fuera de la empresa,
para todo el Grupo Planeta, asi como de coordinar las acciones formativas
para agrupar y concentrar acciones, evitar duplicidades, maximizar recursos y

solicitar las ayudas de los organismos puablicos.

Recursos Humanos analiza las necesidades de formacion individual o
colectiva via informacion de las entrevistas de desarrollo, los Planes

Estratégicos del Grupo y los objetivos de cada Unidad de Negocio.

Cada accion formativa se desarrolla en base a los siguientes objetivos:
- Mejora de habilidades o conocimientos que inciden a corto o medio plazo
en el desarrollo profesional del personal.
- Desarrollo formativo de todos los niveles de la organizacion y diferentes
perfiles profesionales.

- Equilibrio en el retorno de la inversién (impacto/horas/coste)

El Plan de Formacion del Grupo, con su correspondiente asignaciéon econémica,

es aprobado anualmente por Recursos Humanos y Direccion General de Grupo.

Para la ejecucion de dicho Plan de Formacién, Recursos Humanos desarrolla un
“ment” formativo junto a un calendario anual con todas las acciones
formativas programadas y lo difunde por medio de la intranet de la organizacion.
Los oOrganos unipersonales de gobierno o de gestion deben cuidar de la
inscripcion y asistencia por parte de aquellas personas a su cargo que las
requieran y también velar por las necesidades de desarrollo que no queden

cubiertas a través de las mismas.

Las acciones de formaciéon son evaluadas sistematicamente para garantizar la
calidad, impacto y utilidad, asi como para mejorarlas, por medio de un
seguimiento de las acciones formativas con los formadores y los
participantes. Las acciones de formacion (diplomas, certificados o documentos
sobre la accién) quedan registradas en el dossier personal de cada colaborador.
Semestralmente se elabora un informe con toda la formacién realizada en el

Grupo Planeta.
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II.

Subproceso de formacion de EAE: EAE fomenta el desarrollo profesional de
su personal docente e investigador (PDI) y Personal de Administraciéon y
Servicios (PAS), por medio de un plan de formacién especifico, atendiendo a las
necesidades estratégicas y pedagogicas para asumir los objetivos institucionales,

principalmente aquellos que repercuten a la calidad de la formacion universitaria.

El Plan de formacién de EAE se dirige a todos los &mbitos de la actividad

académica, especialmente a la docencia e investigacion.

El Asesor pedagogico es el encargado de elaborar una propuesta de formaciéon en
base a las necesidades detectadas por la Comisién académica, los érganos
unipersonales de gobierno o de gestiéon o las propuestas de mejora fruto de los
procesos de seguimiento de las titulaciones (PGCo2-Diseno, Implantacion y
Aseguramiento de la Calidad de los Programas Formativos). Esta propuesta es

presentada a la Comision de Coordinacién Intracentros para su aprobacion.

El Asesor pedagogico es responsable de la ejecuciéon y evaluacion del Plan,

pudiendo solicitar los apoyos necesarios, por parte de la organizacion.

Por otro lado, el vicedecano o vicedecana a cargo de la investigacion y la
divulgacion no cientifica, propone a la Comisién de Coordinacion Intracentros, la
aprobacion de los planes anuales y trianuales de investigacion y divulgaciéon no
cientifica, en ajuste al presupuesto aprobado por el Consejo de Administracion
del Centro.

Las acciones formativas especificas son comunicadas por medio de correo

electronico por parte del area responsable de la acciéon formativa en concreto.

6. PROCESO DE EVALUACION Y DESARROLLO

Los 6rganos unipersonales de gobierno o de gestion son los responsables del plan de

promocion de su personal a cargo, asi como de establacer, con caracter anual, los

objetivos que deben ser alcanzados por el personal a su cargo. En caso del Personal

Docente e Investigador, dichos objetivos estan vinculados a la calidad de la labor

docente y es funciéon del vicedecano/a de Calidad y Acreditacién Internacional de la

Escuela su fijacion.
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Una vez fijados los sistemas de bonos variables por objetivos del personal, y
transcurrido todo el ejercicio, los 6rganos unipersonales de gobierno o de gestion
tienen la obligacién de realizar una evaluaciéon anual del desempefio del personal a su
cargo. Dicha valoracion de la consecucion de los objetivos se ve reflejada en un bonus

anual y es considerada en las promociones y planes de carrera.

En cuanto al desarollo de la labor de investigacién del personal docente, el
vicedecano/a investigacion y divulgacion no cientifica propone a la Comisién de
Coordinacion Intracentros, para su aprobacion, el Reglamento anual de incentivos a la
investigacion y a la divulgacion no cientifica, asi como también el sistema de ayudas por
asistencia a congresos. Es responsabilidad de este vicedecanato evaluar la produccion
cientifica y no cientifica del personal docente e investigador y establecer las acciones
necesarias para formar al personal docente e investigador en materia de técnicas de

investigacion.

La comuniacacion del sistema de bonificacién variable por objetivos se reliza por medio
de la Intranet del Centro. Mientras que la comunicacién del sistema de incentivos por

investigacion se realiza por medio de correo electronico.

7. EVIDENCIAS E INDICADORES

Identificacion del Soporte del . Tiempo de
. . Custodia o
registro archivo conservacion
Politica de Recursos Informatico Responsable RRHH | Indefinido
Humanos
Actas Comité de Informético Secretaria direccion 3 afnos
Direccién general
Actas Comision de Informético Vicedecanato 3 afnos
Coordinacion responsable de la
Intracentros administracién y la
planificaci6n

Reglamento anual de Informatico Vicedecanato de 1afo
incentivos a la investigaciéon y
investigacion y a la divulgacién no
divulgacién no cientifica
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Identificacion del Soporte del . Tiempo de
. . Custodia .,
registro archivo conservacion
Plan de bonificacién Informatico Vicedecanato de 1 afio
anual del PDI Calidad y
Acreditaciones
Plan de formacion del Informatico Responsable RRHH | 1afo
Grupo
Plan de formacién de Informatico Asesor pedagogico 1ano
EAE
Informe de evaluacién Informético Unidad Técnica de 5 anos
del Plan de formacion Calidad
de EAE
Memoria de Informético Unidad Técnica de 5 aflos
investigacién anual Calidad
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PGC11- Gestion de Personal Docente e Investigacion y Personal Administrativo y de
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Politica de RRHH

Proceso

A

Activacion del Proceso de Reclutamiento

A 4

RRHH

A

Publicacién de la

oferta en la Intranet del
grupo

Salidas

Ofertaen
»

RRHH

¢Candidatos

Intranet del
/ Grupo

Interno? Noy
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]
l No A 4
- Seleccion y Evaluacion de Publicacién externa de la
Candidaturas ] Candidatos Oferta de Trabajo
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No éCumple perfil? Candidatos
RRHH

Candidaturas
externas L

v

Evaluacién de candidatos propuestos por RRHH

Responsable area

Acta Comision
Coordinacién
y Intracentros

Aprobacién del candidato seleccionado

Comision Coordinacién de Intracentros /
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Comité de Direccion >
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\/\
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i
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desarrollo

Politica de RRHH

Planes estratégicos del

A 4

Analisis de las Necesidades
Formativas

RRHH

v

Salidas
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RRHH —
Objetivos Unidades de
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\/_\ Difusién de las Actividades formativas
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Programas Asesor Pedagdgico Vicedecanato de Investigacion
Formativos
Presentacién Propuesta Plan de Actas Comision
Formacién EAE » Coord.
Intracentros
No | Comision de Coordinacién Intracentros

A

o Presentacion Propuesta de Planes de
Invest. y Divulgacion No Cientifica
éSe aprueba? Comision de Coordinacién Intracentros
No. éSe aprueba?
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publica y transparencia d K 1 PIarT fie
Asesor Pedagdgico ) P| Formacion EAE
Si
Aprobacién presupuesto
A Consejo de Administracion
Ejecucion y Evaluacién del Plan de
Formacién EAE
Asesor Pedagdgico
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Difusion Plan de investigacion

Plan de
investigacion
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v
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4 Si
Aprobacion de la propuesta de A 4
promocion Difusion del Reglamento anual Zeg_lamert\.to anulal
. . . Py e incentivos a la
Comisidn de Coordinacion de InCeI-ltIVOS a_ !a |nves_tlga’c_|0n y investigaciény ala
Intracentros / Comité de a la divulgacién no cientifica » divulgacion no
direccién Yari
Vicedecanato de investigacion cientifica
; o A
éSe aprueba?
No Evaluacion:
Produccién Cientifica y Memoria de
Formacidn en Técnicas de P! investigacion anual
si Investigacion
¢ Vicedecanato de investigacion \_/—\
Comunicacién a PDI y/o PASy a
RRHH A
Organos unipersonales de PGCO02-Disefio,
gobierno o de gestion Implant'amony
Aseguramiento de la
Calidad de los

Programas Formativos

A

PGC13-Informacion
publica y transparencia

Versién 00

PGCi11-Ed.o 13




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Business
School

PGC12-GESTION Y MEJORA DE LOS RECURSOS Y
SERVICIOS

Edicioén
o)

GESTION DOCUMENTAL Y CONTROL DE CAMBIOS

MODIFICACIONES

EDICION FECHA

MOTIVO MODIFICACION

01 08/05/2019

Versi6n inicial

Elaborado por:

Direccion Secretaria
General de EAE

Fecha: 08/05/2019

‘ Revisado por: Aprobado por:

Vicedecanato de Calidad y | Direcciéon General
Acreditaciones de EAE

Fecha: 08/05/2019 Fecha: 08/05/2019

de EAE

PGCi12-Ed.o




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
Business - Edicion
School PGC12-GESTION Y MEJORA DE LOS RECURSOS Y 0
SERVICIOS
CONTENIDO
GESTION DOCUMENTAL Y CONTROL DE CAMBIOS........oovvrierrerereerisssseessesesssessssssssassanssnsens
1. OBJETO Y FINALIDAD........ccceesurrurrerieeseesssssessesssssssssssssssesssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssans
2. ALCANCE DEL PROCESO .....c.cesiuriurierieirisiesinssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssessessssans
3. PROCESO DE PLANIFICACION ........cccsvuriirrerrenrinsesasssssssssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns
4.  ALQUILER DE INSTALACIONES ......ooeviiititeeteieeistestesaesas s sessesaesas s sessesassassss s ssesaesassenes
5.  COMPRA DE RECURSOS .......cooermrireitereesesstesiesessssessessesassssessessssassessssesaesassssssssssssassones
6.  CONTRATACION DE SERVICIOS ......cevuemrurrerieresisissssssassesesssssssssassssssssssssssssssassessanses
7. SEGUIMIENTO Y MEJORA DE LOS RECURSOS Y SERVICIOS..........ccocevuerrerrrrrrerrennanns
8.  REGISTROS ASOCTIADOS ......oouiureeieeraeisisisessssssssssesssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssns
0. ANEXOS ..ottt sttt ss st se s s s bbb a s a st a i b st s s st naenaebas
10. FLUJOGRAMAL. ...ttt ettt sttt e seette e s s seaaesesstaeesessaessssssaesesssaesssssasessssssessnssssessssseenn

PGCi2-Ed.o




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS L

Edicion

PGC12-GESTION Y MEJORA DE LOS RECURSOS Y 0
SERVICIOS

Business
School

1. OBJETO Y FINALIDAD

Este proceso define como EAE gestiona los recursos econdmicos, los equipamientos y las
infraestructuras para que sus programas formativos se desarrollen correctamente, asi

como los servicios necesarios para lograr sus objetivos.

De esta forma quedan definidas las actividades realizadas por la Escuela en materia de
planificacion, adquisicion, explotacion, mantenimiento, revision y mejora de los recursos
materiales e infraestructuras, asi como la toma de decisiones para la contratacion de los
servicios necesarios para adecuarse a las necesidades del proceso de ensefianza y

aprendizaje.

2. ALCANCE DEL PROCESO

El alcance de este procedimiento abarca los sistemas de gestion de servicios y de recursos

e infraestructuras y es de aplicacion a los centros de EAE en Barcelona y Madrid.

3. PROCESO DE PLANIFICACION

La planificaciéon de los recursos y servicios de EAE debe estar soportada a través del
presupuesto anual, asegurando de esta forma la alineacién con los planes de negocio del

Grupo.

En este sentido, el responsable de los recursos y servicios, segin la tipologia de los
mismos, es responsable de determinar, en base a los resultados del ano anterior y a la
informacién recogida por parte de todos los grupos de interés (PGC14-Recogida, Analisis
y evaluacion de resultados), sus necesidades con el fin de presentarlas en Comité de
direccion para la provision de los recursos econémicos necesarios en el presupuesto
anual de la Escuela. Finalmente, una vez el Consejo de Administracion ha aprobado el
presupuesto, el responsable de cada uno de los recursos y servicios tiene la labor de
gestionar y priorizar las acciones en funcion de los recursos econémicos que le hayan

sido asignados.
Los recursos y servicios que ofrece la Escuela se distiguen en:

» Instalaciones, cuya responsabilidad recae sobre el Director general de la Escuela.
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> Recursos generales. Incluyen los equipamientos instrumentales e informaticos
necesarios para el desarrollo de los programas formativos, asi como otros recursos
necesarios para el desarrollo normal de la actividad de la Escuela, y son

responsabilidad del Secretario o Secretaria general de la Escuela.

> Recursos académicos. Incluyen todos los recursos materiales y/o virtuales
necesarios para el desarrollo del proceso de aprendizaje y su gestion econdémica

recae sobre el vicedecanato a cargo de la administracion y planificacion.

» Servicios generales. Su responsabilidad recae sobre el Secretario o Secretaria
general. Existen una serie de servicios que Grupo Planeta considera que deben ser
prestados de forma transversal y homogénea para todas las Divisiones y Unidades
de Negocio, entre los que figuran:

- Sistemas de informacion

- Compras y Servicios Generales
- Logistica

- Administracion y Contabilidad
- Gestion tributaria

- Gestion de Clientes

- Administracion de personal

- Marketing Digital

- Servicios de Creacién Editorial

La gestion de estos servicios se canaliza a través de la Unidades de Servicio
especializadas, tal como se especifica en NR0201V0o3_Funciones Corporativas y

Servicios Transversales del Grupo.

» Servicios académicos. Cada 6rgano unipersonal de gobierno o de gestion es
responsable de la planificacion u gestion de los servicios de su area. Asi, el Secretario
general del centro es responsable de los servicios ofrecidos por secretaria académica
y conserjeria; el vicedecano o vicedecana de servicios al estudiante es responsable
de la gestion de las aulas y de los servicios de apoyo a la docencia; el vicedecano o
vicedecana a cargo de la administracion y planificacion es responsable de los
servicios de biblioteca; y el Director o directora del 4rea de Carreras profesionales es

responsable de los servicios de orientaciéon profesional.
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4. ALQUILER DE INSTALACIONES

Una vez detectada una necesidad de instalaciones, el proceso a seguir por la Escuela es
el recogido en el PR059929_ Alquiler de locales, correspondiente a los procedimientos

de Gestion Econémo-Financiera del Grupo Planeta.

En efecto, detectada la necesidad, el Director general la comunica al area de Servicios
Generales del Grupo, por medio de una solicitud que debe ir firmada por el Director de

la Division de Planeta Formacién y Universidades.

Tras esta solicitud, Servicios Generales informa a Asesoria Juridica con el fin de que ésta
analice la situacion vigente de la Escuela y evalte las posibles alternativas y
consecuencias juridicas y econémicas que implique la gestion. En funcion de los
resultados, Servicios Generales valora la conveniencia o no de la continuacién del

proceso y consensua con el Director general de EAE esta continuidad.

En caso de continuacion, Servicios Generales selecciona y pone a disposicion del
solicitante el espacio adecuado, segin los criterios de optimizaciéon de espacios y
prevalencia de locales del Grupo, adecuando a estos criterios las recomendaciones

de la Escuela en cuanto al desarrollo de su propia actividad y de organizacion interna.

En caso de aceptacion por parte de la Escuela, Servicios Generales le informa de la fecha
para la disponibilidad del espacio y solicita a Asesoria Juridica la tramitacion y andlisis
de los documentos necesarios, siendo necesario para la contratacion el visto bueno del

Director de la Division.

5. COMPRA DE RECURSOS

De acuerdo con la Gestién econdmico-financiera del Grupo, la gestién de compras sigue

un proceso u otro en funcién de la tipologia de las mismas.

Asi, a continuacién se especifican las compras que deben ser gestionadas desde la
Unidad de Compras del Grupo Planeta (NRo506V01_Gestion Integral de Compras), con
el objetivo de conseguir unos criterios comunes de proceso, transparencia y rigor,

de manera que representen un valor anadido para el mismo.

- Compras realizadas a los Proveedores detallados en listado especifico, que sera
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remitido anualmente a cada Division por parte de la Unidad de Compras.

- Pedidos o contratos cuyo importe supere los 100 miles de euros. Se exceptian
de este punto las compras de licencias y acuerdos académicos con universidades.

- Compras correspondientes a la categoria de Compras productivas, entendiendo
por tales todas las compras de pre-impresion, impresion, realizacion,
manipulacién y gadgets, asi como transportes, operadores logisticos y embalajes.

- Compras correspondientes a los siguientes gastos generales: suministros,
seguridad y vigilancia, renting de vehiculos, copisteria y reprografia,
infraestructuras y facility services, contratacién temporal, material de oficina,
telefonia y viajes.

- Compras correspondientes a Medios, Publicidad & Marketing y Sistemas.

Todas estas necesidades deben ser comunicadas a la Unidad de Compras del Grupo por

parte del Organo de gobierno o gestion responsable de la Escuela.

Por otro lado, el resto de compras se gestionan desde la Escuela, siendo responsabilidad
de Secretaria académica todas las referentes a recursos y servicios generales y
responsabilidad del vicedecanato a cargo de la administracion y planificaciéon todas las

compras referentes a recursos y/o servicios académicos.

En cualquier caso, todas las compras gestionadas desde la Escuela deben seguir la
normativa NR0502V04_Gestion de Proveedores y el procedimiento
PR059918_ Circuito de autorizacion de Facturas (Workflow), que dimanan de la Gesti6on
Econémico-Financiera del Grupo, velando asi por el cumplimiento del Cédigo Etico y

por la Resposabilidad social coorporativa del Grupo.

6. CONTRATACION DE SERVICIOS

En cuanto a la contrtacion de servicios también se seguiran diferentes vias en funcion

del tipo de servicio a contratar.

Asi, todos los servicios generales prestados de forma transversal por Grupo Planeta

deben seguir el siguiente proceso:

a) El Secretario o Secretaria general, como responsable de los mismos, solicita al
area de Servicios Generales del Grupo la necesidad de servicio detectada.

b) Servicios Generales analiza la solicitud y gestiona la preparacion del presupuesto
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y la contratacion del servicio, previa confirmacion del Secretario o Secretaria
general de EAE.

Por otro lado, para la contratacién del resto de servicios cuya gestion recae en la propia
Escuela, los responsables de area o departamentos son los responsables de gestionar la
contratacion siguiendo para ello la normativa NR0o502V04_ Gestion de Proveedores, el
procedimiento Pro59915_Suscripciones y deméas documentos que derivan de la Gestion
Econémico-Financiera del Grupo. Una vez seleccionado el proveedor, la contratacion no
sera efectiva hasta la validacion final del superior jerarquico u érgano de gobierno

unipersonal correspondiente.

7. SEGUIMIENTO Y MEJORA DE LOS RECURSOS Y SERVICIOS

Se dirigiran a Servicios Generales todas las incidencias o reclamaciones en relaciéon con
la calidad de los recursos y de los servicios, cuya gestion se realice de forma transversal
al Grupo Planeta, para el control y tramitaciéon de las mismas. En cualquier caso,
debera haber una comunicacion periddica entre Servicios Generales y las Unidades

usuarias para un adecuado seguimiento de los niveles de calidad y satisfaccion.

Por otro lado, los 6rganos unipersonales de gobierno o de gestion responsables, segin
la tipologia de los recursos y/o servicios, son responsables del seguimiento de todas las
acciones que se lleven a cabo en en materia de los recursos y servicios bajo su
responsabilidad, de su alineacién con el presupuesto aprobado y de la correccion de las
desviaciones que puedan darse. Asi mismo, deben gestionar e informar a la Comisién de
Coordinacion Intracentros o al Comité de direccidon, segin corresponda, de cualquier
incidencia derivada de su gestion (PGCi15- Gestion de no conformidades, acciones

correctivas y preventivas).

Asimismo, las necesidades no programadas son expuestas por el 6rgano unipersonal de
gobierno o de gestion correspondiente en Comité de direccion, donde se estudia la

viabilidad y se busca la financiacién extraordinaria correspondiente.

Finalmente, los 6rganos unipersonales de gobierno o de gestién evaluan anualmente las
necesidades de recursos y servicios en funcion de la informacion recopilada a través de

(PGC14-Recogida, Analisis y evaluacion de resultados):

o las propuestas que reciban por parte de los diferentes colectivos a lo largo del
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o lasincidencias, quejas y/o sugerencias recogidas segin el PGC15- Gestion de no
conformidades, acciones correctivas y preventivas.

o los resultados de satisfaccion recogidos por medio de las encuestas realizadas a
los estudiantes, personal docente y de investigacion y personal de
administracion y servicios (PGCi4-Recogida, Analisis y evaluacion de

resultados).

El andlisis de los resultados se utiliza para la elaboracion de la propuesta de presupuesto
para la adquisicion, renovacion y mantenimiento de recursos y servicios, asi como
también para el seguimiento anual de las titulaciones (PGCo2-Diseno, Implantacién y

Aseguramiento de la Calidad de los Programas Formativos).

8. REGISTROS ASOCIADOS

Identificacion del Soporte del . Tiempo de
. . Custodia .,
registro archivo conservacion
Registro de incidencias Informatico Vicedecanato de Anual
Servicio al estudiante
Actas Comité de Informaético Secretaria direccion 3 afnos
Direccién general
Encuestas de Informético Unidad Técnica de 3 afnos
satisfaccion de servicios Calidad
y Tecursos
Informe de evaluacién Informético Unidad Técnica de 5 anos
de recursos y servicios Calidad
9. ANEXOS

» 1GCi12.01-Reserva, gestion y mantenimiento de espacios

» Reglamento del Centro de Documentacion y Recursos
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PGC12- Gestién y Mejora de los Recursos y Servicios

Entradas

Proceso Salidas

PGC14-Recogida, Eelesmaaciondoe ceskinles e Recuiscs
Anglisis y evaluacion de > S T
resultados Responsable de Re cursos y Servicios
PGC15- Gestion de no L
conformidades, acciones Sy e B R
correctivasy preventivas.

Acta
de Recursosy Servicios Comité de Direccion
Comité de Direccidn

Revision de Propuestay del Presupuesto Anual
asignado a Recursosy Servicios

Consejo Administrativo

Gestion y Priorizacion de las Acciones en funcion del
presupuesto eprobade pars la propussta

Responsable de Recursos y Servicios del Area

Alguiler de instalaciones———————Contratacion de servicios

Compra de recursos

Y

&/
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PGC12- Gestion v Mejora de los Recursos y Servicios

Entradas

Proceso Salidas

PROS9329_Alguiler de
locales [ Procedimientos
de Gestion Economo-
Financiera del Grupo
Planeta.

Deteccion y Comunicacion al Grupo Planeta (GP) de
Requerimiento de Instalaciones

v

Director General EAE

]

Envio de Solicitud de Instalaciones al Area de
Servicios Generales GP

Director General EAE

A A

Comunicacidn a Servicios de Asesoria Juridica de GP

Semvicios Generales de GP

A 4

Analisis de la Situacién y Evaluacién de Alternativas,
Consecuencias juridicas y econdmicas

Servicios de Asesorna Juridica de GP

v

Analisis de Resultados

Servicios Generales de GP / Director General EAE

Seleccion y Disposicion del Espacio Solicitado

ServiciosGenerales de GP

v

Aceptacion porparte de EAE

Director General de EAE

v

Inform acién de fecha de Disponibilidad del Espacio

Servicios Generales de GP

v

Tramitacion y Analisis de Documentacion Ne cesaria

Semvicios Generales de GP
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PGCi12- Gestion v Mejora de los Recursos y Servicios

Entradas

Proceso

Compras gestionadas por la
Unidad de Compras del Grupo

Com pras de servicios
Y recursos académicos

Comprasde servicios

Comuni@cion de necesidad
y recursos generales de compra a la Unidad de
Comprasdel Grupo
Gestién de la compra
Responsable de drea
Vicedecanato de i ¥
Administracien y
P aniv
h 4
" Gestion de la compra
Unioad e Compras oe
Gestion de la compra

Secretaria General

\ﬁ NROS06V01_Gestion

Integral de Compras

NROS02V04_Gestion
de Proveedores

v
PRO5S9918 Cireulto
de autorizacion de
Facturas (Workflow)

Version 00
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1. OBJETOY FINALIDAD

La presente instrucciéon define cémo la Escuela realiza la reserva, gestion y
mantenimiento de los espacios destinados al desarrollo de la ensehanza, incluyendo en

estos las aulas y las salas de estudio.

2. ALCANCE DE LA INSTRUCCION

Este documento es de aplicacion a todos los espacios de EAE destinados al desarrollo de

la ensenanza.

La programacion de actividades y reserva de espacios, asi como el seguimiento diario de
ocupacion de las aulas y salas de estudio del EAE se hace a través del area de
Coordinaci6on académica, perteneciente al Vicedecanato de Servicio al estudiante y

actividades extracurriculares.

Todos los grupos de interés pueden proponer acciones de mejora o acondicionamiento
de los espacios al responsable del drea de Coordinacion académica de EAE (PGCi5-
Gestion de no conformidades, acciones correctivas y preventivas). Estas acciones son
valoradas por la Comision académica y el Comité de direccion y se priorizan en funcién

de los recursos econémicos disponibles.

3. GESTION DE LAS RESERVAS ORDINARIAS

El acceso y reserva de espacios para el desarrollo de la ensefianza en EAE se realiza
ordinariamente a través del area de Coordinacion académica. A partir de los grupos y
horarios definidos, tras el periodo de matriculacion de estudiantes (PGCo6-Desarrollo
de la ensefanza). El area de Coordinacion realiza una asignaciéon de espacios para las
actividades docentes y se la envian a los vicedecanatos a corgo de la direccion de estudios
de grado y master para la revision de la idoneidad de la asignacion de espacios segun las
actividades de cada asignatura. Una vez revisada dicha asignacion ésta se somete a la

Comision académica para su validacion.
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4. GESTION DE LAS RESERVAS PUNTUALES

Las peticiones se realizan via correo electronico al drea de Coordinacién. En caso de
peticiones de espacios ya reservados, el responsable al area de Coordinacién es la la
persona encargada de buscar una propuesta alternativa y llegar a un acuerdo conveniente

para el solicitante.

La peticion aceptada se introducie en el sistema de informacién académica y queda

grabada, para el conocimiento del personal de recepcién de la Escuela.

El personal de recepcion de la Escuela actualiza diariamente la informacién sobre la
reserva de espacios y la hace visible en la entrada de cada uno de los espacios docentes

y en las pantallas de informacién instaladas a los centros.

5. GESTION DE LOS PERMISOS DE ACCESO

La realizacion de las actividades de los programas formativos, como los Trabajos final de
grado o master, puede requerir el acceso de estudiantes y/o profesores a diferentes
espacios destinados a la docencia. En tal caso, las peticiones de acceso se realizan via
correo electronico al area de Coordinacion, donde se evalia la peticion para su

autorizacion y se remite la resolucién a la persona solicitante.

En caso de autorizacion favorable, el 4rea de coordinacion envia al personal de recepcion

de la Escuela el listado de las personas con acceso autorizado.

Finalmente, es el personal de recepcion de la Escuela quien se encarga del permitir y
controlar el acceso, facilitindo a la persona que accede las llaves, y claves de acceso en

caso de que sean necesarias.

6. GESTION DE LOS ACCESOS Y RESERVAS EXTRAORDINARIAS

Son reservas y permisos de acceso extraordinarios todos los que no se pueden tramitar
por los mecanismos descritos anteriormente. Estas situaciones pueden producirse
debido a incidencias en equipamientos que no permitan desarrollar las actividades
previstas, errores en la reserva de espacios, necesidades urgentes que no haya dado

tiempo tramitar segtn el protocolo establecido u otras incidencias.
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En estos casos, la situacién es valorada por el responsable de los servicios de recepcion,
quien, en caso de no encontrar una solucion satisfactoria, acude al responsable del 4rea

de Coordinacion para su resolucion en ultima instancia.

Los cambios que estas peticiones extraordinarias puedan suponer, son registrados en el

sistema de informacién académica y son tratados como reservas puntuales.

7. GESTION DE LOS ESPACIOS

Diariamente, a partir de la informacion actualizada del sistema de informacion
académica, el personal de recepcion de la Escuela es responsable de informar, en la
entrada de cada espacio, el horario de ocupaciéon del mismo, asi como también en las

pantallas de informacién situadas en los diferentes espacios de la Escuela.

Del mismo modo, al final de la jornada, el personal de recepciéon de la Escuela es
responsables de revisar cada uno de los espacios, asegurando el correcto estado y el cierre

del mismo.

8. MANTENIMIENTO DE LOS ESPACIOS

Es responsabilidad de todo el personal de la Escuela velar por el correcto mantenimiento
de las instalaciones de EAE, informando al area de Coordinaci6én académica sobre
cualquier circunstancia que pueda afectar a los espacios dedicados al desarrollo de la
enseflanza y a Secretaria general de cualquier despefecto hallado en cualquiera de los

espacios comunes de las instalaciones.

Detectada cualquier situacion que suponga un mal uso de los espacios, o un
mantenimiento incorrecto, por parte del area de Coordinacion, es el responsable del area
el encargado de realizar la peticion de mantenimieno o repacion necesaria de forma
inmediata a la persona responsable, siempre que sea posible. En caso de que la gestion
requiera un mayor tiempo de respuesta, esta peticion se deriva a la Secretaria general de

la Escuela pora su subsanacion.
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Este proceso define como EAE hace publica la informacién actualizada relativa a las
titulaciones y programas que imparte para el conocimiento de sus grupos de interés,
asegurando que la informacion publica sobre la titulacién se adecua a las necesidades
de los estudiantes actuales y futuros, ocupadores y sociedad en general, de acuerdo con

los requisitos para el seguimiento y acreditacion de las titulaciones.

2. ALCANCE DEL PROCESO

El presente procedimiento alcanza a toda la informacion publica relativa a las
titulaciones y a los principios de comunicacion que se aplican en EAE para garantizar la
mayor eficiencia en la comunicaciéon e informacion aportada a nuestros grupos de

interés.

3. CANALES DE COMUNICACION

La publicacién de informacion sobre las titulaciones de EAE se hace principalmente por

medio de los siguientes canales de comunicacion:

» La web de la Escuela: el Departamento de Marketing y comunicacion es la
responsable de su gestion, tanto en lo referente al contenido, como estructura,

funcionalidades y posicionamiento.

» El campus virtual de la escuela: es la plataforma tecnolégica sobre la que el
alumno tiene acceso a recursos académicos y toda la informacién actualizada sobre
el curso, apuntes, evaluaciones, materiales académicos o biblioteca digital, ademéas
de recibir la convocatoria a actividades, eventos y conferencias organizadas por la
Escuela. Incorpora la tecnologia Blackboard Mobile que permite al alumno el
acceso a todas las funcionalidades del campus desde su bolsillo a través de
cualquier dispositivo, ya que esti totalmente optimizado para méviles, tabletas y

otros dispositivos moviles que funcionen con Android, iOS o BlackBerry.

La gestion de esta plataforma es un servicio centralizado del Grupo, cuya
responsabilidad recae sobre Planeta Sistemas y Operaciones (PSO), mientras que

la subida de contenido es responsabilidad del 6rgano de gobierno o gestion de la
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Escuela correspondiente a cada tipo de informacion publicada.

El campus virtual también actGa como plataforma documental para todo el
personal docente e investigador y personal de administracion y servicios. En él
todo el personal de la Escuela puede acceder a la documentacion de interés, como
son los documentos que dimanan del propio Sistema de Aseguramiento Interno de
Calidad de la Escuela, las normativas académica, el Reglamento de organizacién y
funcionamiento del Centro, los manuales académicos, las actas de las reuniones de

la Comision de Coordinacion Intracentros y la Comision académica, entre otros.

» Catalogos, dipticos y sesiones informativas: el Depto. de Marketing y
comunicaciéon es responsable de la elaboraciéon anual de los catalogos de las
titulaciones de EAE a partir de la informaciéon actualizada por parte de los
vicedecanatos de grado y postgrados. Del mismo modo, este departamento es
responsable de la planificaciéon y organizaciéon de las sesiones informativas que el

Centro realiza, ya sea en ferias, congresos, u otras instituciones de educacion.

4. DEFINICION DE LA ESTRUCTURA DE LA INFORMACION
ACADEMICA A PUBLICAR

La Comision de Evaluaciéon de la Calidad y las Acreditaciones define la estructura de la
informacion académica a publicar. Dicha estructura es consensuada con el Depto. de
Marketing y comunicaciéon y aprobada en Comité de Direccion. El resultado establece

los apartados y subapartados que deben aparecer en los diferentes canales.

En lineas generales, todas las titulaciones que se imparte en los centros de EAE

mantinen una estructura similar, que como minimo, debe contener:

o Informacion general de la titulacién: campus, horario, ano de
implantaciéon, ECTS, modalidad de imparticion, idioma/s, nimero de plazas,
salidas profesionales (PGCo2-Disefio, Implantacion y Aseguramiento de la
Calidad de los Programas Formativos).

o Acceso a la titulacion: perfil recomendado de ingreso, proceso de admision
y matriculacion (PGCo3-Perfil de ingreso y captacion de estudiantes, PGCo4-
Acceso, admision y matricula).

o Plan de estudios: objetivos, competencias, metodologias docentes, programa
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formativo, profesorado, sistemas de evaluacion, salidas profesionales (PGCo2-
Disefio, Implantacion y Aseguramiento de la Calidad de los Programas
Formativos).

o Servicios complementarios formativos: practicas, movilidad, recursos y
servicios de apoyo al alumno (PGCo7-Actividades académicas
complementarias, PGCo8-Practicas externas, PGC09-Gestion de la movilidad,
PGC10-Plan de accidn tutorial).

o Seguimiento y proceso de mejora continua de la titulacion:
indicadores, informes de resultados, informacién sobre las acreditaciones (si
las tiene) (PGCi14-Recogida, Analisis y evaluacion de resultados, PGCi16-
Control de documentacion y registros).

o Normativa aplicable: permanencia, reconocimiento de créditos, guia

Académica, entre otros.

Para las titulaciones oficiales, la estructura de la informacién debe asegurar el
cumplimiento de los estindares marcados por lor organismos acreditadores y debe
reflejarse en los informes de segumiento y de renovacion de la acreditacion (PGCo2-

Disefio, Implantacion y Aseguramiento de la Calidad de los Programas Formativos).

5. DEFINICION DEL CONTENIDO Y ACTUALIZACION DE LA
INFORMACION A PUBLICAR

La responsabilidad de la actualizacion de la informacién en la pagina web de la Escuela,
catalogos, dipticos y sesiones informativas recae sobre el Depto. de Marketing y
comunicacién, mientras que la responsabilidad de la informacién en el campus virtual
recae sobre el vicedecanato de Servicio al estudiante y las actividades extracurriculares,
siguiendo todos ellos las indicaciones de la Comision de Evaluacion de la Calidad y las

Acreditaciones.

Por su lado, corresponde al vicedecano o vicedecana a cargo de la direccién de las
titulaciones de grado y postgrado la aportaciéon y actualizaciéon de la informacion
académica, con el apoyo de los directores de departamentos de areas de conocimientos,
de los directores de programas, del vicedecano o vicedecana de coordinacion de

programas o servicio al estudiante y de la Unidad Ténica de Calidad del Centro.
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En lo que respecta a la informacion de servicios y/o actividades complementarias a las
académicas, son los o6rganos unipersonales de gobierno y/o gestion (director/a de
carreras profesionales, responsable de alumni, vicedecano/a de investigacién y
divulgacion no cientifica, etc.), los responsables de aportar y actualizar dicha

informacién.

De forma general, la actualizacion y/o revision de los contenidos se hace dos veces al
ano, coincidiendo con el inicio de los semestres, siendo posible la modificacion del

contenido en cuaquier otro momento en caso necesario.

Ademas, de forma anual y como parte del seguimiento de las titulaciones (PGCo2-
Disefio, Implantacion y Aseguramiento de la Calidad de los Programas Formativos) la
Comision de Aseguramiento de la Calidad de la Titulacion revisa la informaciéon
publicada en los diferentes canales de comunicacion, proponiendo las mejoras que

consideren oportunas.

Los resultados del seguimiento y mejora de las titulaciones asi como las normativas

aplicables son responsabilidad del vicedecano/a de calidad y acreditaciones.

Finalmente el/la vicedecano/a de calidad y acreditaciones como responsable del
proceso revisa periodicamente el procedimiento para su actualizacion y mejora en

colaboraci6n con el Dpto. de Marketing y comunicacion.

6. REGISTROS ASOCIADOS

Identificacién del Soporte del . Tiempo de
. . Custodia .,
registro archivo conservacion
Fichas de programas web | Informaético Dpto. de Marketing y | 1200
comunicaciéon
Cursos campus virtual Informético Vicedecanato de 1 afio
Servicio al estudiante
Catalogos y dipticos Papel Dpto. de Marketing y 1 afio
comunicaciéon
Informes de seguimiento Informético Unidad Técnica de afios
de las titulaciones Calidad 5
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Identificacién del Soporte del . Tiempo de
R . Custodia ./
registro archivo conservacion
Memoria anual Informatico / Dpto. dg Me}rketlng y 5 afios
Papel comunicacion
Actas Comité de direcciéon | Informatico Secretarfa direccion 3 afios
general

7. ANEXOS

» 1GC13.01-Evaluacion de la informacion puablica de las titulaciones.
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8. FLUJOGRAMA

PGC13- Informacién publica y transparencia

Entradas Proceso Salidas

Definicion de la Estructura
de la Informacién Académica

Comision de Evaluacion de Calidad y Acreditaciones

v

Evaluacion de la Estructura de la Informacién Académica
a publicar

Dpto. Marketing y Comunicacion

v

Aprobacidn de la Estructura de la
Informacién Académica a Publicar

Acta Comité de

No > direccién
PGCO02-Disefio, Comité de Direccion
Implantacién y
Aseguramiento de la —
Calidad de los Programas
Formativos
éSe aprueba?
PGCO3-Perfil de ingreso y
captacion de estudiantes
Si.
A 4
PGCM-ACCES?' el || | - Recopilacidn/actualizacién de la informacién a publicar
y matricula q
>
PGCO7-Actividades Responsables de drea
Académicas —
Complementarias v
. Gestion del campus
PGCO08-Practicas | wirEll
externas A -
Publicacién de Planeta Sistemay
PGC09-Gestion de la informacién en Web Operaciones
movilidad N Catélogos, Dlptlo?s Vo[ Catélogos y Dipticos
P”| Sesiones Formativas  [%
PGC16-Control de - \_/—\
documentacién y — Dpto. Marketing y v
registro Comunicacién Publicacién recursos Fichas de Programas
_ académicos Web
Coordinacion de \_/_\
programas / PDI

n| Cursos Campus Virtual
»

A 4 - —
Actualizacién semestral del contenido
académico

Responsables de area / Comisidn de
Evaluacion de Calidad y Acreditaciones

v

Revision Anual de la informacién publica

Comisién de aseguramiento de la calidad

v

1GC13.01-Evaluacién de
lainformacién publica
de las titulaciones.

v

PGCO02-Disefio, Implantacion y
Aseguramiento de la Calidad de
los Programas Formativos

Informes de
Seguimiento de las
Titulaciones

A 4

Versién 00
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1. OBJETOY FINALIDAD

La presente instruccion facilita el chequeo de la adecuacion de la web de la Escuela al

estindar de calidad de tranparencia e informaicén publica, asegurando que la

informacion relativa a la Escuela y al proceso de ensenanza-aprendizaja esta al alcanza

de todos los grupos de interés.

2. ALCANCE DE LA INSTRUCCION

Este documento es de aplicacion a todas la titulaciones universitarias impartidas en la

Escuela y a todos los servicios que se ofrecen y que deben estar publicados en la web.

3. ACCESO A LOS ESTUDIOS Y MATRICULA

La informacion publica debe contener al menos los siguientes campos:

=

N o kN

®

0.

10.
11.

12.

Objetivos de la titulacion

Perfil de ingreso

Perfil de salida

Numero de plazas ofertadas

Demanda global y sélo en primera opcion (s6lo para grados)

Via de acceso, opcion y nota de corte (sdlo para grados)

Asignaturas o pruebas especiales que posibilitan la mejora de la nota de acceso
(s6lo para grados)

Criterios de seleccion (sblo para masteres)

Informacion sobre preinscripciéon y admision (procedimiento, calendario)
Normativa de Traslados

Periodo y procedimiento de matriculacion

Sesiones de acogida y de tutorizacion

4. PLAN DE ESTUDIOS

La informacion publica debe contener al menos los siguientes campos:

1.

2.

3.

Denominacion de los estudios
Titulo al superar los estudios

Duracion minima de los estudios y créditos ECTS

1GC13-01-Ed.o 3
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4. Estructura del plan de estudios (materias/asignaturas, secuenciacion, créditos
ECTS, asignaturas obligatorias/optativas, distribucion de créditos por curso,

prerrequisitos, itinerarios)
5. PLANIFICACION OPERATIVA DEL CURSO

La informacion publica debe contener al menos los siguientes campos:

1. Calendario académico (dias lectivos, periodo de exdmenes)

2. Guia docente (contenido minimo: duracién, créditos ECTS, metodologia de
enseflanza y evaluacion, profesorado, horarios y aulas, fechas de exdmenes)

3. Recursos de aprendizaje (espacios virtuales de comunicacién, laboratorios,
biblioteca, material recomendado al estduiante, otros)

4. Plan de acci6n tutorial (s6lo para grados)

6. PROFESORADO

La informacion publica debe contener al menos los siguientes campos:

1. Profesorado de la titulaciéon
2. Perfil académico

3. Informacioén de contacto

7. PRACTICAS EXTERNAS/PROFESIONALES

La informacion publica debe contener al menos los siguientes campos:

1. Objetivos

2. Normativa general

3. Definicion sobre si son obligatorias u optativas

4. Asignaturas que van ligadas a las practicas

5. Avance de las instituciones donde se pueden hacer practicas

8. PROGRAMAS DE MOVILIDAD

La informacion publica debe contener al menos los siguientes campos:
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1. Objetivos

2. Normativa general

3. Avance de las instituciones con convenios firmados

9. TRABAJO FINAL DE TITULACION

La informacion publica debe contener al menos los siguientes campos:

1. Normativa y marco general

10. ANEXOS

» TFicha de chequeo contenido web.
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ACCESO A LOS ESTUDIOS Y MATRiCULA

1. Objetivos de la titulacion

[J Apareceenlaweb [ Lainformaciénesclara [ Es facilmente accesible ~ [] Est4 actualizada ] No aplica
Comentarios:

2. Perfil de ingreso

[] Aparece en la web [] La informacién es clara [] Es facilmente accesible [] Est4 actualizada ] No aplica
Comentarios:

3. Perfil de salida

] Aparece en la web [] La informacién es clara [ Es facilmente accesible [] Esta actualizada ] No aplica
Comentarios:

4. Nmero de plazas ofertadas

] Aparece en la web [] La informacién es clara [ Es facilmente accesible [] Esta actualizada ] No aplica
Comentarios:

5. Demanda global y s6lo en primera opcioén (s6lo para grados)

] Aparece en la web [] La informacién es clara [ Es facilmente accesible [] Esta actualizada ] No aplica

Comentarios:

6. Via de acceso, opcién y nota de corte (s6lo para grados)

[] Aparece en la web [] La informacién es clara [ Es facilmente accesible [] Esta actualizada ] No aplica

Comentarios:

7. Asignaturas o pruebas especiales que posibilitan la mejora de la nota de acceso (s6lo para grados)

] Aparece en la web [] La informacién es clara [ Es facilmente accesible [] Est4 actualizada ] No aplica

Comentarios:




Analisis Contenido WEB EAE Business School

8. Criterios de seleccion (s6lo para mésteres)

] Aparece en la web [] Lainformacién es clara [ Es facilmente accesible ~ [] Est4 actualizada ] No aplica

Comentarios:

9. Informaci6n sobre preinscripcion y admisién (procedimiento, calendario)

[] Aparece en la web [] La informacién es clara [] Es facilmente accesible [] Est4 actualizada ] No aplica

Comentarios:

10. Normativa de Traslados

] Aparece en la web [] La informacién es clara [ Es facilmente accesible [] Esta actualizada [J No aplica

Comentarios:

11. Periodo y procedimiento de matriculacién

] Aparece en la web [] La informacién es clara [ Es facilmente accesible [] Esta actualizada ] No aplica

Comentarios:

12. Sesiones de acogida y de tutorizaciéon

[] Aparece en la web [] La informacién es clara [ Es facilmente accesible [] Esta actualizada ] No aplica

Comentarios:




Analisis Contenido WEB

PLAN DE ESTUDIOS

1. Denominacién de los estudios

Aparece en la web [] La informacion es clara [] Es facilmente accesible

EAE Business School

[] Esté actualizada [] No aplica

Comentarios:

2. Titulo al superar los estudios de grado/master

[J Aparece enlaweb [ Lainformaciénesclara [ Es facilmente accesible

[] Esté actualizada ] No aplica

Comentarios:

3. Duracién minima de los estudios y créditos ECTS

[[] Aparece en la web [ La informacion es clara [ Es facilmente accesible

[] Esta actualizada [J No aplica

Comentarios:

4. Estructura del plan de estudios (materias/asignaturas, secuenciacion, créditos ECTS, asignaturas
obligatorias/optativas, distribucién de créditos por curso, prerrequisitos, itinerarios)

[J Apareceenlaweb [ Lainformaciénesclara [ Es facilmente accesible

(] Esta actualizada ] No aplica

Comentarios:
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PLANIFICACION OPERATIVA DEL CURSO

1. Calendario académico (dias lectivos, periodo de examenes)

] Aparece en la web [ La informacién es clara L] Es facilmente accesible [] Esté actualizada [J No aplica

Comentarios:

2. Guia docente (contenido minimo: duracion, créditos ECTS, metodologia de ensehanza y
evaluacion, profesorado, horarios y aulas, fechas de exdmenes)

[J Apareceenlaweb [ Lainformaciénesclara [ Es facilmente accesible ~ [] Est4 actualizada ] No aplica

Comentarios:

3. Recursos de aprendizaje (espacios virtuales de comunicacion, laboratorios, biblioteca, material
recomendado al estduiante, otros)

[J Apareceenlaweb [ Lainformaciénesclara [ Es facilmente accesible ~ [] Est4 actualizada ] No aplica

Comentarios:

4. Plan de accion tutorial (s6lo grados)

[J Apareceenlaweb [ Lainformaciénesclara [ Es facilmente accesible ~ [] Est4 actualizada ] No aplica

Comentarios:
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EAE Business School

PROFESORADO
1. Profesorado de la titulacion
[[J Aparece en la web [J La informacién es clara [J Es facilmente accesible [ Est4 actualizada [J No aplica
Comentarios:
2. Perfil académico
[J Aparece en la web [J La informacién es clara [ Es facilmente accesible [ Est4 actualizada ] No aplica
Comentarios:
3. Informacién de contacto
[J Aparece en la web [ La informacién es clara [ Es facilmente accesible [ Est4 actualizada ] No aplica

Comentarios:




Analisis Contenido WEB

PRACTICAS EXTERNAS/PROFESIONALES

1. Objetivos

EAE Business School

[J Aparece en la web [J Lainformacién es clara [ Es facilmente accesible ~ [] Est4 actualizada [J No aplica
Comentarios:

2. Normativa general
[[] Aparece en la web [] La informacién es clara [[] Es facilmente accesible [[] Est4 actualizada ] No aplica
Comentarios:

3. Definicion sobre si son obligatorias u optativas
[ Apareceenlaweb [ Lainformacién es clara  [[] Es facilmente accesible [ Est4 actualizada [J No aplica
Comentarios:

4. Asignaturas a las que van ligadas las practicas
[[] Aparece en la web [] La informacién es clara [[] Es facilmente accesible [[] Esté actualizada [J No aplica
Comentarios:

5. Avance de las instituciones donde se pueden hacer practicas
[J Aparece en la web [J Lainformacién es clara [ Es facilmente accesible ~ [] Est4 actualizada [[] No aplica

Comentarios:




Analisis Contenido WEB

PROGRAMAS DE MOVILIDAD

1. Objetivos

EAE Business School

] Aparece en la web [] Lainformacién es clara [ Es facilmente accesible ~ [] Est4 actualizada ] No aplica
Comentarios:
2. Normativa general
[CJ] Apareceenlaweb [ Lainformacién es clara  [] Es facilmente accesible ~ [[] Esta actualizada [CJ No aplica
Comentarios:
3. Avance de las instituciones con convenios firmados
[C] Aparece en la web [J La informacién es clara [[] Es facilmente accesible [[] Est4 actualizada ] No aplica
Comentarios:
TRABAJO FINAL DE GRADO
1. Normativa y marco general
[J Aparece en la web [J Lainformacién es clara [ Es facilmente accesible ~ [] Est4 actualizada [[] No aplica

Comentarios:
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1. OBJETO Y FINALIDAD

El objeto del presente procedimiento es establecer la forma en que la Escuela recoge,
analiza y hace publicos los resultados asociados a los procesos de aprendizaje, la
insercion laboral de los titulados y tituladas y la satisfaccion de los grupos de interés,

asi como su incidencia en la toma de decisiones para su mejora.

2. ALCANCE DEL PROCESO

Este procedimiento es de aplicacion a todas las titulaciones universitarias de EAE.

3. RECOGIDA DE RESULTADOS

El vicedecano o vicedecana a cargo de la calidad y las acreditaciones propone de forma
anual un cuadro de indicadores en el marco de la politica y los objetivos de calidad de la
Escuela, para su aprobacion en Comision de Evaluacion de la Calidad y Acreditaciones
y Comision de Coordinacion Intracentros. Este cuadro debe especificar las categorias
en las que se agrupan los resultados, los indicadores, los mecanismos de obtencion de

datos y el érgano responsable de su obtencion.
Como norma general, dicho cuadro incluye:

» Indicadores generales del proceso de aprendizaje:
o Analisis de los resultados y los informes de los procesos del SAIC:

- PGCo2-Disefo, Implantaciéon y Aseguramiento de la Calidad de los
Programas Formativos. Informes de seguimiento de las titulaciones.

- PGCo3-Perfil de ingreso y captacion de estudiantes.

- PGCo4-Acceso, admision y matricula.

- PGCos-Acogida, soporte y orientacion a los estudiantes de nuevo
ingreso. Indicadores del Plan de acogida.

- PGCo6-Desarrollo de la ensefianza.

- PGCo09-Gestion de la movilidad.

- PGC10-Plan de accién tutorial.

o Indicadores del rendimiento académico de los estudiantes de EAE.

» Indicadores generales sobre la insercién laboral:

PGCi14-Ed.o 3
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o Analisis de los resultados y los informes de los procesos del SAIC:

PGCo7-Actividades académicas complementarias

PGCo8-Practicas externas

o Encuestas de insercion laboral elaboradas anualmente a los egresados por

parte del area de Carreras profesionales de EAE.

o Otros informes de insercion laboral elaborados por el responsable de EAE

de la asociacién Alumni.

o Informes de las agencias de calidad auton6micas sobre la insercion laboral

de los graduados.

» Indicadores generales sobre el grado de satisfaccion de los grupos de interés:

o Encuestas elaboradas por la Escuela:

Encuesta anual de satisfaccion del estudiante al inicio de la
titulaciéon (incluye la satisfaccion con el proceso de admision y
matriculacion, asi como los servicios de apoyo a los estudiantes de
nuevo ingreso y la satisfaccion de los titulados con la titulacion).
Encuesta anual de satisfaccion del estudiante al final de la titulacion
(incluye la satisfaccion global con el programa, la metodologia
docente, asi como con los servicios y recursos).

Encuesta cuatrimestral de satisfaccion de los estudiantes con las
asignaturas y la actuacion del personal docente.

Encuesta anual de satisfaccion de los estudiantes con el TFG/TFM.
Encuesta anual de satisfaccion de los estudiantes sobre las practicas
externas.

Encuesta anual de insercién laboral de los estudiantes titulados.
Encuesta trienal de satisfaccion del personal docente e investigador
con EAE

Encuesta trienal de satisfaccion del personal de administraciéon y
servicios.

Encuesta anual de satisfaccion de los ocupadores sobre la

capacitacion de los estudiantes.

o Indicadores recogidos por el centro:

PGCi4-Ed.o
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Indicador del nimero de convenios y acuerdos de practicas en
empresas.

Indicador del nimero de convenios y acuerdos de colaboracioén con
empresas y organizaciones independientes para fomentar la
insercion laboral de los estudiantes de EAE.

Indicadores cumplimiento plan de captacidon y promocion.

o Analisis de los resultados y los informes de los procesos del SAIC:

PGCo2-Diseno, Implantacion y Aseguramiento de la Calidad de los
Programas Formativos. Reuniones anuales con los miembros del
Consejo Asesor con el objetivo de recoger informaciéon sobre las
necesidades del ambito profesional y alinear las titulaciones de EAE
con los requerimientos de la sociedad.

PGCo6-Desarrollo de la ensefianza. Reuniones cuatrimestrales con
los representantes de los estudiantes.

PGCi15-Gestion de no conformidades, acciones correctivas y
preventivas. Analisis de las incidencias, reclamaciones y
sugerencias.

PGC12-Gestion y mejora de los recursos y servicios. Informe de

satisfaccion de servicios.

» Indicadores generales sobre el grado de implantacion del SAIC:

PGC16- Control de documentacién y registros.

PGC17- Auditorias internas.

La fiabilidad de los resultados recogidos queda garantizada por la colaboraciéon y

participacion de diferentes grupos de interés, por la interacciéon con la Comisiéon de

Aseguramiento de la Calidad de la Titulacion y la ratificacion de los 6rganos colegiados

de gobierno.

4. ANALISIS DE LOS RESULTADOS

Para el analisis de los resultados recogidos que reflejan la politica de calidad del centro,

la Comision de Evaluacion de la Calidad y Acreditaciones elabora de forma anual un

Informe de Indicadores y propuestas de mejoras (PGCo1-Definicion y revision de la

Politica y Objetivos de Calidad), donde recoge los resultados de los indicadores
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definidos, asi como las conlusiones y la acciones correctoras y de mejora necesarias.
Este informe se presenta en Comision de Coordinacion Intracentros para su posterior

aprobacion en Comision académica y Comité de Direccion.

Finalmente, la participaciéon de todos los grupos de interés en el analisis de los
resultados queda garantizada por medio de la informacién publicada en la web (PGC13-
Informacioén publica y transparencia) y la existencia de los diferentes canales de
participacion (PGCi5- Gestion de no conformidades, acciones correctivas y

preventivas).

5. SEGUIMIENTO Y CONTROL

Ademas del andlisis de los resultados de los programas formativos a través de los
informes de seguimiento de las titulaciones, por parte de las Comisiones de
Aseguramiento de la Calidad de los titulos, la Comisi6on de Evaluacion de la Calidad y
Acreditaciones evalua anualmente el cuadro de indicadores y los mecanismos de
obtencion de los datos, proponiendo, en caso de que lo considere necesario, las
modificaciones pertienentes a la Comision de Coordinacién Intracentro, donde se

determina qué modificaciones pasan al Comité de direccién para su aprobacion final.

Del mismo modo, la Comisién académica puede solicitar la revision de los mecanismos

de obtencién de los indicadores o 1a modificacidon del cuadro de indicadores.

6. REGISTROS ASOCIADOS

Identificacion del Soporte del . Tiempo de
R . Custodia ./
registro archivo conservacion
Cuadro de indicadores Informético Unidad técnica de 5 anos
Calidad
Actas Comision de Informético Vicedecanato de 3 afnos
Evaluacion de la Calidad y
Calidad y Acreditaciones
Acreditaciones
Actas Comision de Vicedecanato 3 afios
Coordinacion responsable de la
Intracentros administraciéon y la
planificaciéon
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Identificacion del Soporte del . Tiempo de
. . Custodia ..
registro archivo conservacion
Informe de Indicadores | Informético Vicedecanato de 5 aflos
Calidad y
Acreditaciones
Plan de mejoras Informatico Vicedecanato de 5 afios
Calidad y
Acreditaciones
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recursos y servicios

Acta Comision de
o Coordinacién
Intracentros
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1. OBJETOY FINALIDAD

La finalidad del presente procedimiento es establecer la forma en que EAE, garantiza la
identificacion, notificacion y subsanacion de los servicios y procesos no conformes, asi
como la forma con la gestiona, registra y resuelve las incidencias, reclamaciones y

sugerencias derivadas del desarrollo de los programas formativos.

2. ALCANCE DEL PROCESO

El presente documento es de aplicaciéon a todos los servicios y procesos que se llevan a

cabo en la Escuela.

3. IDENTIFICACION Y CONTROL DE NO CONFORMIDADES

Las no conformidades pueden originarse por quejas de los grupos de interés, por
diferencias detectadas en la recogida, analisis y evaluacion de los resultados (PGC14-
Recogida, Anadlisis y evaluacion de resultados) o por fallos o ausencias en la
implantaciéon del Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad de la Escuela,
detectados en la revision anual del SAIC (PGC16-Control de documentacion y registros)
y/o en la auditorias internas (PGC17-Auditorias internas) y/o externas (PGCo2-Disefio,
Implantacion y Aseguramiento de la Calidad de los Programas Formativos) que tengan
lugar. Consecuentemente, cualquier persona que forme parte de los diferentes grupos

de interés de la Escuela puede identificar una no conformidad.

Una vez identificada la incidencia, se notifica al Responsable o Director del area o
departamento en cuestion con el objetivo de que éste identifique el servicio o proceso
no conforme y lo comunique al Director o Directora de la Unidad Técnica de Calidad de

la Escuela.

Desde la Unidad Técnica de Calidad se evaltia la necesidad de tomar acciones para
eliminar las causas de dicha no conformidad, con el fin de que no vuelva a suceder ni
ocurra por otra parte, quedando reflejado este analisis en el registro de no

conformidades.

Este registro de incidencias es evaluado por la Comision de Evaluacion de las Calidad y

las Acreditaciones, con el fin de definir y ejecutar las medidas las acciones correctivas
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y/o preventivas que consideren necesarias. Estas acciones se plasman en el Plan de
mejoras y especifican la persona responsable de su ejecuciéon y control, asi como el

plazo para su implementacion.

Transcurrido el plazo de ejecucion o seguimiento de las acciones correctivas y/o
preventivas definidas, el Director o Directora de la Unidad Técnica de Calidad de la
Escuela evalia la eficacia de las medidas tomadas, registrando los resultados y
cerrando la acciéon en caso de que las medidas hayan sido eficaces. Si por el contrario la
evaluacion da un resultado no satisfactorio, se deriva de nuevo la no conformidad a la

Comision de Evaluacion de las Calidad y las Acreditaciones para su resolucion.

En caso de que la no conformidad detectada sea una repeticion o afecte a los requisitos
legales o educativos, la no conformidad es mayor y se tramita de forma inmediata
convocando a la Comision de Evaluacion de las Calidad y las Acreditaciones de manera

extraordinaria.

4. RECOGIDA DE INCIDENCIAS, RECLAMACIONES Y
SUGERENCIAS

La Comision de Evaluacién de la Calidad y Acreditaciones es responsable de definir y
difundir los procedimientos para poner de manifiesto incidencias, reclamaciones y
sugerencias por parte de los diferentes colectivos de la escuela. Los canales para hacer

llegar las incidencias, reclamaciones y sugerencias son:

» Via administrativa, tanto en papel como via web, a través de:
o Area de Servicio a los estudiantes.
o Buzo6n de sugerencias, ubicado en el apartado de Calidad de la web de la escuela.

o Correo electronico a cualquier departamento o area de la escuela.

» Personalmente a través de:
o Vicedecano/a cargo de la direccion de los estudios de grado y postgrado.
o Directores/as de Programa
o Directores/as de Areas de conocimiento
o Coordinador/a de programa (Area de Servicio al Estudiante)
o Tutor/a académico (en el caso de los estudios de grado)

o Representantes del estudiantado
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o Miembros de la Comision de Aseguramiento de Calidad de la titulacion
o Miembros de Secretaria académica
o Otros miembros del PAS y PDI de la Escuela

El vicedecanato de Servicio al estudiante es responsable de la gestion de solicitudes de

los estudiantes, una vez estos han empezado sus estudios en el centro.

- La gestion de las solicitudes de matricula y cambio de grupo se describe al
proceso PGCo4-Acceso, admision y matricula.

- La gestion de las solicitudes e instancias relacionadas con reservas de espacios y
préstamo de material se describe en el proceso PGC12-Gestién y mejora de los
recursos y Servicios.

- La gestion de reclamaciones y alegaciones de calificaciones se describe al

proceso PGCo6-Desarrollo de la ensefianza.

Para otros tipos de instancias, el vicedecanato de Servicio al estudiante es quien se
encarga de su gestion, identificAndo las areas o departamentos afectados, dirigiéndolas
a los 6rganos responsables y, en caso necesario, elevandolas a la Comision Académica

para su resolucion.

Asimismo, la Unidad Técnica de Calidad del centro es la encargada de gestionar y
derivar a los 6rganos responsables las incidencias, reclamaciones y sugerencias que le

lleguen a través del buzon de sugerencias de la web o cualquier otro canal.

Los estudiantes también pueden hacer llegar reclamaciones o sugerencias,
directamente, a través de los representantes del estudiantado elegidos por los propios
estudiantes de la Escuela o a través de sus representantes en la Comision de

Aseguramiento de la Calidad del titulo.

Por su parte, el personal docente o investigador puede hacer llegar reclamaciones o
sugerencias directamente por medio a la Direcciéon Académica de EAE o a través de los

Directores de departamento o Directores de Programa.

Sea cual sea el canal por el que se recoja la incidencia, queja o sugerencia, ésta debe ser
evaluada por el responsable del area afectada con el objetivo de determinar si supone
una no conformidad y, por tanto, proceder de la manera que corresponda en cada caso

(ver apartado 3 o 5 de este procedimiento).
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5. RESOLUCION Y SEGUIMIENTO DE INCIDENCIAS,
RECLAMACIONES Y SUGERENCIAS

Una vez se detecta una incidencia y/o se recibe una queja o una sugerencia y no
suponga una no conformidad, ésta sera resuelta de forma inmediata, siempre que sea

posible, por el coordinador del programa o el responsable del 4rea afectada.

En el caso de que se trate de un asunto al que no se le puede dar respuesta de forma
inmediata, el coordinador informa al vicedecanato de Servicio al estudiante y abre una
incidencia en el registro de incidencias custodiado por el area de Servicios al

estudiante.

A través de este registro, es el propio vicedecanato de Servicio al estudiante quien
realiza el seguimiento de las incidencias abiertas, atendiendo al departamento que debe
dar respuesta o el tiempo transcurrido desde que se abri6 la incidencia. Finalmente,

una vez resuelta la incidencia procede a cerrar la incidencia y a informar al interesado.

Semanalmente, desde el vicedecanato de Servicio al estudiante se evalta el estado de
las incidencias abiertas, prestando especial atencion a las que llevan sin resolver mas
tiempo o llevan més tiempo paradas en algin departamento. En caso de detectar que
una incidencia no esta siendo atendida en algiin departamento, el vicedecanato de
Servicio al estudiante se pone en contacto con el departamento en cuestion para

conocer los motivos del retraso en la respuesta.

Mensualmente, se presenta al Comité de direccion un informe resumen sobre la
evolucion de las diferentes incidencias, analizando los principales problemas que se

han detectado y determinando la necesidad o no de establecer acciones correctivas.

Todas aquellas incidencias, reclamaciones o sugerencias que puedan suponer una no
conformidad con el reglamento o las normativas académicas del centro son elevadas a
la Comision Académica para su resolucion y derivacion en caso de que corresponda a la

Comision de Evaluacion de la Calidad y las Acreditaciones.
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6. SEGUIMIENTO Y CONTROL PARA LA REVISION Y MEJORA DEL
PROCESO

Anualmente, el vicedecanato de Servicio al estudiante revisa el registro de incidencias,
evaluando las categorias a las que pertenecen el mayor nimero de incidencias abiertas
con el objetivo de revisar los procedimientos establecidos para dar solucion y plantear
mejoras en el procedimiento. Esta revision se recoge en el informe de incidencias, en el
que se reflejan las quejas, reclamaciones y sugerencias, que no han supuesto una no
conformidad y que se han producido a lo largo del curso académico, asi como las

actuaciones llevadas a cabo para resolverlas.

Este informe contiene, como minimo, los siguientes indicadores (PGCi4-Recogida,

Analisis y evaluacion de resultados):

o Numero de incidencias
o Numero de incidencias por canal
o Tiempo medio de resolucion

o Descripcidon de las incidencias mas destacables

De igual modo, los resultados de esta revision quedan recogidos en el plan de mejoras

anual de la Escuela.

Posteriormente, este informe es revisado y completado, en caso de que corresponda,
por la Unidad Técnica de Calidad del Centro, quien, junto con la Comision de
Aseguramiento de Calidad del programa, elabora si es necesario propuestas de acciones
correctoras o actuaciones de mejora. A su vez, estas acciones correctoras o actuaciones
de mejora se presentan en Comision Académica para su inclusion en el informe de
seguimiento anual y en el plan de mejoras correspondiente (PGCo2-Diseio,

Implantacion y Aseguramiento de la Calidad de los Programas Formativos).

Del mismo modo, con caracter anual, la Comision de Evaluacion de la Calidad y las
Acreditaciones evalta el registro de no conformidades para detectar la necesidad de
realizar cambios en el SAIC de la Escuela (PGCo1-Definicion y revision de la Politica y
Objetivos de Calidad; PGC16-Control de documentaciéon y registros), en cuyo caso,
éstas se llevan a cabo en colaboracion con los responsables de los procedimientos

afectados.
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7. COMUNICACION

Para el seguimiento de las acciones emprendidas ante una incidencia abierta por un

estudiante, el vicedecanato de Servicio al estudiante, mantiene contacto con las

personas de las areas responsables de darles solucion.

La relacion con el estudiante a través del coordinador/a del programa garantiza que la

informacion se actualice permanentemente y se mantenga informado al estudiante en

todo momento.

Ademas, una vez cerrados los expedientes, se informa al estudiante de la decision

adoptada y de la solucion que se va a dar a la incidencia, ya sea por medio de correo

electrénico o personalmente.

8. REGISTROS ASOCIADOS

Identificacién del Soporte del . Tiempo de
. . Custodia .,
registro archivo conservacion
Registro de no Informatico Vicedecanato de Anual
conformidades Calidad y
Acreditaciones
Registro de incidencias Informatico Vicedecanato de Anual
Servicio al estudiante
Actas Comisién de Informaético Vicedecanato de 3 afios
Evaluacion de la Servicio al estudiante
Calidad y
Acreditaciones
Actas Comisién Informaético Unidad Técnica de 3 afios
Académica Calidad
Informe anual de Informaético Unidad Técnica de 5 afnos
incidencias, Calidad
reclamaciones y
sugerencias
Plan de mejoras Informatico Vicedecanato de 5 afios
Calidad y
Acreditaciones
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9. FLUJOGRAMA

PGCi15- Gestion de No conformidades, Acciones Correctivas y Preventivas

Entradas Proceso

Salidas

PGCO2-Disefio,
im plantacion y
Aseguramienta de la —

X incidencias
Eeaiclerl O Ios_ No conformidades
Programas Formativos
PGC14-Recogida, 1
Analisis y evaluacion de Identificacidn de NO Confarmidades y notificacidn al
resultados > Responsable de drea
>
PGCi6-Control de Cualguier colectivo
documentacion y ——1
registros +
i - I
o e Ide ntificacion del servicio no conforme
internas
sponsa € areao pt.
No
L
Notificacion de incidencia al Director de fa Unidad
Técnica de Calidad .
1]
Responsable del Areao Dpto. con incidencia
Evaluacién de Acciones a Tomar respecto a ia i
Wncidencia Repistro de No
4 > conformidades
Unidad Técnica de Calidad
Evaluacion de Registro de Incidendia y atencion de
ol No conformidades mayores
» -+
sion de Evahluacion de Cafidad y Acred&aciones
"_..n.-"m'deﬁs ciones comectivas y/o
preventivas necesarias .| Plande Mejoras
»
fat ali h d ad edit n
Comunicacidn de Plan d § ah hles de
area o Dpto. para su ejecucion
Vicedecanato de Calidad y Acreditaciones
No +
Seguimiento y Evaluacion de las acciones
ecorde la Unidad Tecnica de Calidad

Registro de resultados y cierre de acciones

Director de la Unidad Técnica de Calidad

Version 00
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PGC15- Gestion de No conformidades, Acciones Correctivas y Preventivas

Entradas

Proceso

&

Salidas

Definicion y DFfusion de Procedimigntos

PGCO4-Accesa, admisidn Comistion de Evaluacion de Calidad v Acreditadones

y matricula

Recogida de Incidencias Reclamosy Sugerenciasy

PGCOG-Desarrolio de la notificacion a Responsable de &rea

ensefianza

Personal de EAE
PGC12-Gestidn y mejora
de los recursasy
== viclos

Resolucién de incidencia

Responsable drea

> Registro de incidencias
Responsable de area

Seguimientoy Cierre de Incidencia

Responsable de area

Comunicacidn al Interesado

N

Version 00
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PGC15- Gestion de No conformidades, Acciones Correctivas y Preventivas

Entradas Proceso Salidas

Notificacion y Elevacian de NO Conformidad a la
Comision Académica

Responsable de srea

A 4
Resolueion de NO Conformidad Acta Comisian
Acadé mica
Comision Académica

5i ~ l
Derivacién a la Comisién de

Evaluacién de la Calidad y
Acreditaciones

Y

Comision Académ ica

h 4

C/

Version 00
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Edicién
0

PGC15- Gestion de No conformidades, Acciones Correctivas y Preventivas

Entradas

Proceso

Salidas

Revisian y Evaluacion Anual del Registro de
PGC14-Recogida, Incidencias

Analisis y evaluacion de P .

resultados

Informe anual de
incide neias,

. reclamacionesy

SUgeTencias

Vicedecanato de Servicios al Estudiante

.

-Revisién informe incidencias

Unidad Técnica de Calidad / Comision de
Evaluacion y Acreditaciones

sl

Elaboracion de Propuesta de Acclones Correctivasy
de Mejora
Unidad Técnica de Calidad / Comision de
Aseguramiento de la Calidad

v

Presentacian de Fmpucsﬁ{de Acciones Correctivas
y de Mejora a la Comision Académ ica

Acta Comision
Académica

Unidad Técnice de Calidad / Comisign de
Azeguramiento de la Calidad

4]
PGCO2-Disefio,

Inclusion en el informe de Seguimiento Anualy
implantacion y Plan de Mejoras
Aseguramiento de fa
Calidad de los
Programas Formativos

A\ 4

Unidad Técnica de Calidad / Comisian de
Aseguramiento de la Calidad

v

Deteccion de Requerimiento de Cambios
PGCO1-Definicion y en el SAIC de EAE _
revision de la Politicay >
Ohbjetivas de Calidad Comision de Evaluacion de Calidad v
Acreditaciones = Plan de Mejoras

-.________._/_._-_H'"“

Informe de Seguimiento
Anuzl

PGC16Control de
docume ntackn y
registros

Version 00
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1. OBJETO Y FINALIDAD

El presente procedimiento tiene por objeto establecer el sistema para controlar la
elaboracion, distribucion, modificacion y retirada de toda la documentacion aplicable
dentro del Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad (SAIC), asi como también
definir los controles necesarios para la identificacion, almacenamiento, proteccion,
recuperacion, tiempo de retencién y disposiciéon de los registros aplicables al mismo.
Todo ello con la finalidad de garatizar que la toda documentacion del SAIC, esté
accesible en todo momento y, en caso necesario, sea distribuida a los interesados y
proporcionar evidencia de la conformidad con los requisitos y directrices establecidas,

asi como de la operacion eficaz del SAIC.

2. ALCANCE DEL PROCESO

Este procedimiento se aplica a toda la documentaciéon generada en el establecimiento e

implantacion del SAIC:

» Documentos internos:
o Politica de Calidad
o Manual de Garantia Interna de Calidad
o Diagramas de proceso
o Procedimientos e Instrucciones de trabajo

o Documentacion complementaria

» Documentos externos:
o Legislacion Aplicable.
o Normas (si aplica)

o Otros documentos externos

Y a todos los registros generados en el establecimiento, implantacion y desarrollo del
SAIC en EAE.

3. GESTION DE LA DOCUMENTACION DEL SAIC

El SAIC se compone de los siguientes documentos internos:

o Politica de Calidad: Expone el compromiso con la cultura de la calidad

PGC16-Ed.o 3
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avalada desde el Comité de Direccion.

o Manual de Aseguramiento y Garantia Interna de Calidad (MAGIC):
documento que recoge, de forma global, todas las acciones que EAE ha
establecido para el desarrollo e implementacion del SAIC, cumpliendo asi con
las directrices definidas en el programa AUDIT.

o Mapa de procesos del SAIC: conjunto de procesos que componen el SAIC.

o Procedimientos de Calidad: documentos que definen como se desarrollan
las actividades en las diferentes areas del Centro, para garantizar la calidad y
mejora continua en la gestion.

o Instrucciones de Procesos de Garantia de Calidad: documentos que
permiten identificar de forma detallada las operaciones elementales que se
deben llevar a cabo para realizar una tarea concreta recogida en un
procedimiento.

o Formatos: Plantillas que dan soporte al desarrollo de un procedimiento y
permiten estandarizar el funcionamiento del mismo por todo el personal
involucrado en él.

o Indicadores: Pardmetros que permiten la medicién de un procedimiento asi
como establecer objetivos bajo la Politica de Calidad y el cumplimiento de los

mismos.

3.1. Elaboracion y/o modificacion de la documentacion

Los documentos internos de calidad son elaborados por los responsables de cada area
en colaboracién con el vicedecanato de calidad y acreditaciones, una vez identificadas
las necesidades de elaboracién/modificaciéon por parte de cualquier persona vinculada
a EAE.

Para elaboracién de nuevos documentos del SAIC debe seguirse el siguiente sistema de

codificacion:

> Procedimientos: PGCXX (donde PGC indica que se trata de un procedimiento
de Garantia de Calidad y XX la codificacion numérica del mismo).

» Instrucciones: IGCXX.YY (donde IGCXX indica que se trata de una Instruccion
de Garantia de Calidad correspondiente al procedimiento de garantia de calidad
XX e YY indica la codificacion numérica de la instruccion en cuestion).

> Formatos: FGCXX.ZZ (donde FGCXX indica que se trata de un Formato de

PGC16-Ed.o 4
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Garantia de Calidad correspondiente al procedimiento de garantia de calidad XX y

77 indica la codificacién numérica del formato en cuestion).

La codificaciéon de otra documentacion interna complementaria se realiza segin se

determine en procedimientos u otros documentos internos de referencia.

Una vez codificados todos los documentos, y para su elaboracion/modificacion sebe

seguirse el siguiente procedimiento:

» Documentos nuevos: son elaborados por el propio responsable del
procedimiento con el apoyo del area de Calidad y Acreditaciones y deben estar
identificados con el ntimero de edicién o.

» Documentos modificados: son elaborados por la misma funcién que elabor6 el
documento, deben aumentar el nimero de edicion en una unidad y deben
identificar la naturaleza de las modificaciones en la hoja de control de cambios. Los
cambios producidos se sefializan en letra roja. En el caso de nuevas ediciones
deben aparecer en rojo las modificaciones que dan lugar a la nueva edicion,

pasando a letra normal las modificaciones de la edici6n anterior.

Una vez elaborado el documento o la modificacién del mismo, se solicita su revision a la
Comisidn de Evaluacion de la Calidad y Acreditaciones. Dicha comision comprueba si el
documento es coherente con documentos de rango superior y con las disposiciones
legales vigentes y lo propone, en caso de que sea correcto, a la Comision de
Coordinaciéon Intracentros para su posterior aprobacién en Comité de direccion y
firmas. En caso contrario, la Comision de Evaluacion de la Calidad y Acreditaciones

devuelve el documento a su responsable para su correccion.

Como resultado del proceso de revision del SAIC y de la Politica de Calidad del Centro,
la Comision de Evaluacion de la Calidad y de las Acreditaciones puede modificar los
documentos internos, introduciendo los correspondientes cambios y elaborando una
nueva ediciéon. En tal caso, previo a la aprobacion y firma del documento se solicita la
revision del mismo por parte del responsable y grupos de interés implicados en el
mismo. Tras dicha revision el documento se propone a la Comisién de Coordinaciéon
Intracentros para su posterior aprobaciéon en Comité de direccién, al igual que en el

procidieminto habitual.
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3.2. Custodia y distribucion de la documentacion

El/la Responsable de la Unidad Técnica de Calidad del Centro es responsable de la
custodia de toda la documentaciéon del SAIC actualizada, y de su difusion a todos los
grupos de interés, ya sea por medio de Campus Virtual, donde todo el personal de EAE
tendra acceso a toda la documentacién interna y externa que les son de aplicacién, o
por medio de la web de la escuela, donde estar4 disonible toda la documentacién

relacionada con cada una de las titulaciones.

Para ello, cada vez que se apruebe un nuevo documento, éste/a debe actualizar la Lista
de documentos en vigor e introducirlo en el mapa de procesos si corresponde. Del
mismo modo, en caso de modificacién, es funcidon del esponsable de la Unidad Técnica
de Calidad del Centro la sustitucion del archivo, depositando el documento original en
la carpeta informatica de documentacion obsoleta y archivando la nueva ediciéon del

documento en cuestion en el Campus Virtual.

El/la Responsable de la Unidad Técnica de Calidad del Centro debe controlar y

mantener actualizado el archivo de la documentacion del SAIC copia.

3.3. Revision de la documentacion

Anualmente, la Comisién de Evaluacion de la Calidad y de las Acreditaciones inicia el
proceso de revision de toda la documentacién del SAIC, solicitando a las &reas
responsables de los procedimientos la validaciéon de su contenido, y en su caso, los
cambios que estimen oportunos para adaptarlos a los cambios que se hayan realizado.
Este proceso de revision es coordinado en cada centro por medio del o la responsable
de la Unidad Técnica de Calidad, quien a su vez, debe asegurar la alineaciéon de toda la

documentacion interna con la documentacién externa.

Como norma general, los responsables de cada uno de los procedimientos son quienes
llevan a cabo el proceso de revision iniciado por la Comision de Evaluacién de la
Calidad y de las Acreditaciones. En su defecto, dicha revision puede ser a cargo de la

propia Comisién.

Asi, la revision de toda la documentacion puede dar lugar a la elaboracién de nuevos
documentos o a la modificacion de los ya existentes, siguiendo el procedimiento

descrito en el punto 3.1. de este documento.
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cuya aprobacion estara sujeta a la validacion del area responsable del mismo.

Asimismo, la Comisién de Evaluacion de la Calidad y de las Acreditaciones debe
comunicar a todos los grupos implicados los cambios que se hayan llevado a cabo en el
altimo periodo, asi como evaluar, si es preciso, nuevas necesidades que puedan surgir,
quedando reflejadas todas las conclusiones en el acta de la Comision y archivada en el

Area de Calidad y Acreditaciones.

4. GESTION DE LOS REGISTROS DEL SAIC

La informacién de los resultados obtenidos o informacién generada a partir de los
diferenctes procedemientos de Calidad del Centro EAE es recogida por medio de

registros.

4.1. Elaboracion y modificacion de registros

Una vez detectada la necesidad de registrar una actividad como evidencia de que se esta
llevando a cabo, el responsable del area implicada, comunica al Vicedecano de Calidad
y Acreditaciones o al responsable de la Unidad Técnica de Calidad los requisitos del

nuevo registro a crear.

Si la necesidad es detectada por cualquiera de los miembros del area de Calidad y
Acreditaciones, seran ellos quienes soliciten la validaciéon de la creaciéon del nuevo

registro y la informacion correspondeinte al responsable del departamento afectado.

Una vez identificada la necesidad, el responsable del area implicada junto con el area
de Calidad y Acreditaciones establecen el formato del registro, su codificacion, definen
el responsable, el lugar y el tiempo de conservacion del archivo y actualizan los

registros asociados al procedimiento si corresponde.

Del mismo modo que los documentos derivados del SAIC, los registros deben indicar el

numero de edicién, correspondiendo la version inicial a la edicién o del registro.
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4.2. Distribucion, control y conservacion de registros

Para realizar el control de los registros, el Responsable de la Unidad Técnica de Calidad
cumplimenta el listado de control de registros, a partir de la informacion recogida de
los diferentes departamentos y del SAIC. De este modo, puede saber en todo momento
quién es el responsable de cumplimentar y archivar cada registro y donde y durante qué
periodo de tiempo tiene que ser archivado. Por su parte, los propietarios/responsables
de los procedimientos de los que derivan los registros serdn los responsables de

distribuirlos a los departamentos implicados.

Con este procedimiento, el Centro se asegura que todos los registros de calidad son
legibles, y estan guardados y conservados en distintos soportes, de forma que pueden
recuperarse facilmente y en unas instalaciones que proporcionen un entorno adecuado
para evitar el deterioro, dano o pérdida de los mismos, ademés de identificar al

responsable de su custodia.

4.3. Revision de registros

La revision de los registros, da lugar a la modificacion y/o actualizacion de los mismos,
y se realiza junto con la revision de toda la documentacién del SAIC.
Consecuentemente, una vez iniciado el proceso de revisiéon por parte de la Comisién de
Evaluacion de la Calidad y de las Acreditaciones, sera la propia Comision, la Unidad
Técnica de Calidad o los responsables de cada uno de los procedimientos quienes
determinen la necesidad o no de establecer nuevos registros, modificar o eliminar lo

existentes.

5. REGISTROS ASOCIADOS

Identificacién del Soporte del . Tiempo de
. . Custodia .,
registro archivo conservacion
Lista de documentos Informético Unidad Técnica de Indefinido
internos y externos en Calidad
vigor
Documentos de SAIC Informético Unidad Técnica de Indefinido
Calidad
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Identificacion del Soporte del . Tiempo de
. . Custodia ..
registro archivo conservacion
Actas de la Comision de | Informético Vicedecanato de 3 aflos
Evaluacion de la Calidad y
Calidad y de las Acreditaciones
Acreditaciones
Actas Comité de Informético Secretaria Direccién | 3 afios
Direccién General
Actas Comisién de Informético Vicedecanato 3 aflos
Coordinacion responsable de la
Intracentros administracién y la
planificaciéon
Listado control Informatico Unidad Técnica de Indefinido
registros Calidad
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6. FLUJOGRAMA

PGC16-Control de Documentacion y registros

Entradas Proceso RENNGER
Politica de Calidad | m
Identificar la Necesidad de Incorporar/
Modificar Documentacion del SAIC
Manual de Garantia
Interna y Aseguramiento Responsable de Area / Vicedecanato de

de Calidad Calidad y Acreditaciones

___— v

Codificar el documento a elaborar/modificar

. Responsable del Proceso
Instrucciones de Procesos
de Garantia de Calidad 1— +

\/—\ Elaboracién / Modificacién del Documento

Responsable del Proceso

v

Revision del Documento A 62 | Cermiten 6

. — N Evaluacion de la Calidad y
Comisién de Evaluacion de la Calidad y de » .
o de Acreditaciones
Acreditaciones

A

éSe aprueba?

si
v

Aprobacidn de la documentacidn del SAIC

Acta reunion
Comision
Intracentros

A4

Comisién de Coordinacion Intracentros

éSe aprueba?

No

v

Retirar y Sustituir Documento Obsoleto

Unidad Técnica de Calidad

v Acta Comité de
Dlreccién

\ 4

D Colocar Nueva version
PGC13-Informacién en el Campus Virtual

publicay transparencia d

Unidad Técnica de Calidad

Documentacién
SAIC

A 4

A 4

Actualizar listado de Documentacién en rigor Lista de documentos

o | internos y externos
Unidad Técnica de Calidad / Comisién de ” envigor

Evaluacién de la Calidad y Acreditaciones

A 4
8 1
c
hel
o
>
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PGC16- Gestion de Registros del SAIC

Entradas Proceso

Identificar la Necesidad de Registrar una
actividad como EVIDENCIA

Responsable de Area

v

Generar listado de Registros

Listado
Control de Registros

Responsable de Area /
Unidad Técnica de Calidad

g

Establecer formato del Registro, Codificacion
y Responsable
Responsable de Area /
Unidad Técnica de Calidad

Establecer el tiempo y lugar de Conservacion
del Registro
Responsable de Area /
Unidad Técnica de Calidad

!

Actualizar Registros
asociados al procedimiento
Responsable de Area /
Unidad Técnica de Calidad

Version 00
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1. OBJETO Y FINALIDAD

El objeto del presente procedimiento es realizar un examen sistematico e
independiente del Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad (SAIC) de EAE
Business School para determinar si se ha implantado de forma efectiva, se mantiene
actualizado y esta conforme con las directrices especificadas, asi como para identificar

oportunidades de mejora.

2. ALCANCE DEL PROCESO

La auditoria concierne a todos los procesos del SAIC, a su soporte documental y a los
productos formativos que formen parte del Sistema de Garantia Interna de Calidad,

incluida todas la titulaciones oficiales que se imparten en el Centro.

3. PLANIFICACION DE LAS AUDITORIAS

El vicedecano o vicedecana de Calidad y Acreditaciones es responsable de confeccionar
El Programa Anual de Auditorias Internas, para lo que cuenta con la colaboracién de la
Unidad Técnica de Calidad del Centro. En esta planificacion se acuerdan las fechas y las

actividades y areas a auditar.

Las fechas se deciden en funcion del estado y la importancia de los procesos y las areas
a auditar en relacion a la prioridades de trabajo establecidas por los 6rganos de
gobiernos regulados por el Reglamento de Organizacién y Funcionameinto, asi como de
los resultados de auditorias anteriores, innovaciones producidas en relacién a medios,

recursos o documentacion.

Esta planificacion debe programar, como minimo, una auditoria global del SAIC al afio,
coincidiendo con la puesta en marcha de los Informes de Seguimiento de las

Titulaciones que se lleva a cabo entre Diciembre y Enero.

Una vez aprobada la planificacion, se emite y distribuye el Programa Anual de
Auditorias a los diferentes 6rganos unipersonales de gobierno y gestiéon por medio del
Campus Virtual, con el fin de que puedan organizar sus recursos con la suficiente

antelacion.
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4. SELECCION DE LOS AUDITORES

El vicedecano o vicedecana de Calidad y Acreditaciones debe seleccionar al equipo
auditor que participard en cada auditoria. Dicho equipo estara formado por un
miembro del 4drea de Calidad, que actuard como auditor jefe, y Acreditaciones y por
personal interno. La selccion se realiza teniendo en cuenta las necesidades de las
auditorias programadas y asegurando que el personal seleccionado no tenga

responsabilidad directa sobre el departamento a auditar.

5. DESARROLLO DE LAS AUDITORIAS

Las auditorias se realizan tomando como base las directrices definidas en el Protocolo
de auditoria de implantacion del sistema de garantia interna de calidad de la formacion
universitaria del programa AUDIT de ANECA, el Manual de Garantia Interna de
Calidad del Centro, los procedimientos de gestion aplicables y la restante
documentacién del SAIC del Centro, asi como las no conformidades de auditorias

anteriores.

Por ello, con caracter previo a la realizacion de la auditoria, es necesario establecer el
Plan de la Auditoria a realizar, donde se determinan los plazos para cada una de las
fases de la auditoria, la preparacion, la reunion de apertura, lagjecucion de la propia
auditoria, la reuni6on de cierre, la emisi6on del informe de auditoria y el informe de

acciones correctivas/preventivas.

Una vez el Auditor jefe tenga preparado este plan, lo comunica al resto del equipo de
auditoria para proceder con la preparacion de la auditoria. Esta preparacion permite
deteminar los aspectos que se van a evaluar y preparar de forma adecuada la lista de

chequeo, si es necesaria, y el listado de registros requeridos.

Posteriormente, y en la fecha indicada en el Plan de auditoria, se lleva a cabo la
auditoria, iniciando la misma con una reuniéon de apertura entre el equipo auditor y los
responsables del area implicada. Tras esta reunién se inicia la auditoria, finalizando
con la reunion de cierre, en la que se informa a los responsables del area implicada de

los principales resultados de la auditoria y las no confirmadades detectadas.
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Las auditorias tienen caracter muestral, es decir, se llevan a cabo escogiendo ciertos

registros al azar, sin verificar todos ellos.

6. ELABORACION Y DISTRIBUCION DE LOS INFORMES DE
AUDITORIA

Por cada actividad y area auditada, los auditores emiten un informe de auditoria,
pudiendo emplear el modelo de Informe de Auditoria Interna del programa AUDIT de
ANECA, o el suyo propio. Este informe pone en evidencia las diferencias entre los
elementos esperados y los realmente encontrados durante las auditorias, debiendo

constar, al menos:

o Numero y fecha del informe.

o Departamento, alcance y personas o cargos auditados.

o Resumen de resultados (desfavorables o favorables, en funcién de las
deficiencias encontradas)

o Descripciéon de desviaciones/no conformidades detectadas.

El auditor jefe archiva el informe y envia una copia al personal auditado, para su
informacién y para que tomen, cuanto antes, las acciones correctivas pertinentes para
solucionar las desviaciones encontradas. Dichas acciones son consensuadas con la
Comision de Evaluacion de la Calidad y las Acreditaciones, con el fin de identificar
acciones correctivas sistematicas para buscar soluciones que puedan ser aplicables a los
diferentes departamentos y son recogidas en el plan de acciones de mejora del SAIC
para su presentacion a la Comision de Coordinacion Intracentros y su posterior

elevacion al Comité de Direccidn.

7. SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS

El Vicedecanato a cargo de la Calidad y las Acreditaciones es responsable de hacer el
seguimiento anual de las acciones correctivas y/o preventivas derivadas de los procesos
de auditoria llevados a cabo, verificando su implantacién y efectividad antes de su
cierre definitivo. En caso de que el seguimiento muestre que la accion no ha sido

efectiva, se propone una nueva accion con el fin de subsanar la no conformidad.
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Este proceso de segumiento y control del plan de mejoras se realiza como parte del
proceso de revision anaul del SAIC, y por tanto, los resultados del mismo son
presentados a la Comisién de Coordinaciéon Intracentros para su posterior elevacién al

Comité de Direccion y difusion a todos los grupos de interés.

8. REGISTROS ASOCIADOS

Identificacion del Soporte del . Tiempo de
. . Custodia .,
registro archivo conservacion
Programa Anual de Informatico Vicedecanato de 1 afo
Auditorias Calidad y
Acreditaciones
Plan de auditoria Informatico Unidad Técnica de 1 afio
Calidad
Informe de auditoria Informético Unidad Técnica de 5 aflos
Calidad
Plan de acciones de Informético Unidad Técnica de 5 aflos
mejora Calidad
Actas de la Comision de | Informético Vicedecanato de 3 aflos
Evaluacion de la Calidad y
Calidad y de las Acreditaciones
Acreditaciones
Actas Comité de Informético Secretaria Direccién | 3 anos
Direccion General
Actas Comision de Informaético Vicedecanato 3 aflos
Coordinacion responsable de la
Intracentros administraci6n y la
planificaci6n
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